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7. Establecer coordinacion permanente con los Departamentos de
Tesoreria y Control del Ejercicio Presupuestal, para conciliar
registros contables y presupuestales y obtener la documentacion
de las operaciones financieras.

8. Revisar mensualmente los resultados del ejercicio presupuestal de
la nébmina con la Subdireccién de Personal, con el propésito de
evitar desviaciones presupuestales que pongan en riesgo la
operacion del capitulo 1000, servicios personales.

9. Evaluar y promover que la informaciéon contable generada en
medios electrénicos, responda a las necesidades de la
administracion.

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.

Relaciones
Internas y/o | Ambas. Tiene relacién con otras areas de la Institucién.
Externas

Nombre del Puesto: Jefatura del Departamento de Tesoreria

Objetivo Cubrir los compromisos y necesidades que la Universidad genere como
General del producto de su desarrollo, a través de una eficiente gestion y control
Puesto de los recursos econémicos.

1. Realizar la ministracion del subsidio para la UPN ante las instancias
correspondientes, para dar cumplimiento a la calendarizacion del
presupuesto autorizado.

2. Verificar la operacion, depésito, custodia y control de los recursos
econémicos de la Universidad, para que se ajuste a la normatividad
respectiva.

3. Verificar la operacion, control del manejo de las cuentas y registro
oportuno de los movimientos bancarios, a fin de mantener
solvencia y liquidez de la UPN.

4. Coordinar, controlar y distribuir, de acuerdo con la calendarizacion

2 establecida, el pago de sueldos del personal de la UPN. 5

4 5 Evaluar el funcionamiento y control operatlvo del fondo revolventé'

se efectlen con la periodicidad necesaria para dar cumplimiento '
k los lineamientos establecidos en la Institucion.
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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 v,
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 Subdireccion de
Recursos Financieros.

Relaciones : s 5 .
Ambas. Mantiene relacion con todas las areas de la Dependencia y con
Internas y/o hALE
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

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 Pedagogica 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 neceadq.hq
programadas y con base en el presupuesto aprobado.

4. Verificar Ios tramites relatlvos a la adqunsnaon de ble <

normatividad establecida. , y
S. Supervisar la reparaciéon, mantenimiento y adaptaciones dé«iggyfs
edificios destinados a las labores de la Institucion para vigilar quesg :
realicen conforme a las especificaciones y proyectos respetivasne
6. Establecer los programas correspondientes a la addtibicién YA@REANIZAC O
bienes y a la contratacién de servicios para preseRtafios alHHERAL ADJ
Secretaria Administrativa para su aprobacion. DE ORGANIZACION f DESARROI
7. 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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