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disponibilidad de recursos, de lo contrario notificar por escrito la
insuficiencia de recursos a la Secretaria Administrativa para que se
determine lo procedente.

10. Supervisar que la elaboracion de los estados financieros,
conciliaciones y depuracion de los movimientos contables de la
Universidad, se realice de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Verificar el control interno de las cuentas bancarias, asi como sus
saldos en cuentas de cheques, a fin de lograr el eficiente manejo de
los recursos.

12. Vigilar, supervisar y proporcionar la informacioén y documentacién
financiera requerida por las entidades globalizadoras.

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

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

15. 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 Control del Ejercicio Presupuestal

Objetivo Controlar las operaciones financieras de la UPN, para que éste se
General del realice de conformidad con el presupuesto y estructura programatica
Puesto autorizados y en apego a la normatividad establecida.

1. Aplicar la normatividad que en materia de presupuestacién, emitan
las dependencias globalizadoras.

2. Coordinar las politicas y procedimientos para registrar y controlar
el presupuesto asignado a las areas de la UPN, para cumplir con lo
establecido en los lineamientos de los capitulos, conceptos y
partidas autorizadas.

3. Ejecutar las adecuaciones presupuestarias internas en caso de que
exista disponibilidad presupuestaria, de lo contrario informar la
insuficiencia de recursos a la Subdireccién de Recursos Financieros.

4. Supervisar el seguimiento a los tramites relativos a la obtencién @ ,, RS %
los recursos presupuestales ante las diversas dependenciay@ e
involucradas en el proceso, para que se realicen en tiempo. & St

S. Fiscalizar la documentaciéon comprobatoria para que pueda SelaUEE

objeto de pago. e’
, 6. Controlar la aplicacién de los recursos financieros en las %E (D PEDAGOGIC
HUMANOS Y QROANIZACION UPN de la Ciudad de México. para evaluar vy prom L J f
DIRECCION GENERAL ADJUNTA normatividad aplicable a la operacién del ejercicio. % >
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7. Elaborar el estado del ejercicio del presupuesto, para tener un mejor
control.

8. Efectuar la conciliacion correspondiente del estado del ejercicio del
presupuesto contra los registros contables.

9. Elaborar el estado mensual del ejercicio del presupuesto para que
sirva de base en la elaboracion de los informes programatico
presupuestales.

10. Evaluar y llevar el control de las actividades del Departamento y
adoptar, en su caso, las medidas correctivas conducentes.

11. Disenar el Programa Anual de actividades a desarrollar e informar
periédicamente sobre su grado de avance, para presentarlo a la
Subdireccién de Recursos Financieros.

12. Realizar las demas funciones que le asigne la Subdireccién de
Recursos Financieros.

Reladlanes Ambas. Mantiene relacién con todas las areas de la Dependencia y con
Internas y/o )
otras Instituciones.
Externas

Nombre del Puesto: Jefatura del Departamento de Contabilidad

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar las politicas y procedimientos de control para el disefio e
implantaciéon de registros contables, clasificacion de las cuentas y
preparacion de los estados financieros de acuerdo con la normatividad
vigente.

Funciones
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Hacer cumplir las disposiciones fiscales vigentes que afecten a la
Universidad como contribuyente.

Supervisar la actualizacion permanente del catalogo de cuentas
establecido, y de los registros contables, para proponer las mejoras
conducentes.

Controlar el registro de los movimientos contables y las
operaciones de tipo financiero, originadas tanto en la Unidad Ajusco
como en las Unidades UPN de la Ciudad de México. para que estos
queden consolidados.

Elaborar informes contables de la situacion financiera en la
Universidad, a efecto de cumplir con los requerimientos del Slstema
Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico (SIky
otras instancias globalizadoras. 4
Verificar que se realicen las operaciones de registro defié
recursos realizados por el Departamento de Tesor
Unidades UPN de la Ciudad de México. para cumplir con lo
establecidos.

Apoyar a la Subdireccion de Personal, en la tramitacion y obteﬁ(ﬁ@h
de informes y formatos que se requiera enviar a t

refleje la situacién del personal y se afecten recur§ds
presupuestal de la UPN,
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