N

A’ ¥ Bk & St N

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C021P-0002047-E-X-A (M33)
DENOMIN. ;
Aam Director de Programaci6én y Presupuesto
CARACTERISTICA . . .
AGIONAL X Designaci6én Directa
PUESTO
. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA . s :
INSTITUCION Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGOI Normatividad y gobierno
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B, FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUES ERI . L ,
2L qumg Secretario de Administracién
UNIDAD ADMINISTRATIVA| INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
lR la finalidad o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuéll es elresultado oimp queaporta parala i6n de lamisién y objeti

Ninstitucionales. Debe ser especifico para ¢l puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

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

ntegrar, coordinar y controlar el programa presupuesto anual del Instituto Politécnico Nacional, con base en las acciones previstas por la planeaci6n institucional, las derivadas del crecimiento de
os servicios de educacién e investigacion tecnolégica, y de las necesidades operativas de las unidades académicas y administrativas, en congruencia con las orientaciones del Modelo Educativo
nstitucional y las politicas del Programa de Desarrollo Institucional.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
(Qué hace? ;Para qué lo hace?

il FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO#RESULTADO

Dirigir la formulacién del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Direccién, asi como del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Programa
Presupuesto; presentarlos ante las instancias correspondientes, y controlar su desarrollo.

Proponer a la Secretar{ade Administracién las normas, politicas, programas, objetivos y metas para la integracién, coordinacion, operaci6n, administracién, control y evaluacién de
la programaci6n y presupuestacién institucional, en apego al marco normativo intemo, asf como al sectorial y global del Ejecutivo Federal; aplicar lo aprobado, y supervisar su
cumplimiento.  —t
Definir, conjuntamente con las Direcciones de Planeacién y de Evaluaci6n, los lineamientos y mecanismos que articulen la programaci6n y presupuestacién con la planeacién,

organizacién v evaluacién institucionales. v supervisar su cumplimiento.
Dirigir, operar y dar seguimiento al proceso de progiamacion-pis:

' para asegurar el cumplimiento de las finalidades, programas, objetivos y metas institucionales.

Coordinar y controlar el proceso de programacién institucional, calendarizar las acciones y el logro de los resultados, proporcionar a las unidades responsables las bases para la
coordinaci6n y evaluacidn, prever los recursos; y atender la posible reprogramacion, de acuerdo con la legislacion aplicable.

Dirigir e integrar el programa operativo anual institucional con base en los programas especificos de cada una de las dependencias politécnicas y evaluar su desarrollo.

Dirigir ¢ integrar el proyecto de presupuesto anual con base en los proyectos especificos de las unidades académicasy administrativas, las aportaciones del Gobierno Federal y la
captacién estimada de recursos propios en cada ejercicio fiscal.

Integrar y presentar a la Secretaria de Administracién, la propuesta de distribucién del presupuesto por unidad académicay administrativa, de acuerdo con las bases del programa-
presupuesto aprobado.
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Realizar ante las autoridades competentes las gestiones de aprobacién y asignacién de recursos presupuestarios, conforme a las facultades conferidas.

10 Coordinar la actualizacién de 1a estructura programética, conforme a los lineamientos establecidos por las autoridades competentes y los documentos de la planeacién institucional.

1 Coordinar la elaboracién y actualizacién del Catilogo Institucional de Unidades de Medida del proceso de programacién-presupuestacién, en congruencia tanto con la planeaciény
evaluacién institucional como con la naturaleza y los fines de cada unidad académica y administrativa responsable.

12 Formular y proponer, en coordinacién con la Direccién de Recursos Materiales y Servicios, el programa anual de adquisiciones y los oficios de autorizacién de inversién.
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13 Notificar a cada dependencia politécnica el monto del presupuesto autorizado y las metas comprometidas para concretarse en cada ejercicio fiscal, con los recursos asignados.
14 Asesorar en materia programética y presupuestal a las unidades académicas y administrativas, asf como capacitar, en su 4mbito de competencia, al personal que lo requiera.
is Dirigir la realizacién de los seguimientos trimestral y anual del programa operativo anual y elaborar los informes del avance de su ¢jecucion para las dependencias politécnicas y las
instancias externas.
16 Planear y dirigir la revision y actualizacién del sistema de informacién programético-presupuestal, y difundir ante las unidades académicas y administrativas los avances y logros
obtenidos.
17 Dirigir y coordinar el cumplimiento de la legislacién aplicable a los procesos de programacién presupuestacion para garantizar el cumplimiento de las funciones institucionales.
18 Informar al Secretario de Administraci6n acerca del desarrolloy resultados de sus funciones, observando el cumplimiento de las politicas institucionales relacionadas con la cultura
de la legalidad, del respeto a los derechos humanos, de la sustentabilidad y la equidad de género.
19 Administrar el capital humano, los recursos materiales y financieros, asf como los servicios generales asignados para el funcionamiento de 1a Direccién.
Proporcionar y consolidar, en el 4mbito de su competencia, la informacién de la Direccién para el Sistema Institucional de Informacién y la estadistica que de ella se derive, asi
20 como la solicitada por la unidad de enlace del Instituto, en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Péblica, supervisar su suficiencia, calidad y
oportunidad.
21 Atender las demés funciones que se le confieran conforme a su competencia.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/C EXTERNAS,
TIPO DE RELACION:

AMBAS

Explicar brevements con que dreas o puestos tiepe relacién y ;para qué?.

INTERNAS: Con todas las Unid. Acad. y Adm. del Inst. EXTERNAS: Con depend. del sector péiblico (SHCP,SFP,SEP, entre otras). Ambas con la final. de contrib. a
la integr. del Programa Operativo Anual y al Presupuesto Institucional.

|
Elija en dénde tiene impacto Ia informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la informacién:|LA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto. Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Puestos subordinados.

Presupuesto bajo su responsabilidad.

xplicar bre Ia eleccién de los

P

ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS DEL PUESTO: El puesto est4 facultado internamente para realizar actos de autoridad conforme a su jerarquia y competencia.
PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 8 puestos subordinados: 2 divisiones, 5 jefaturas de departamento y 1 encargado de acuerdos, asf como 3 personas
operativas de apoyo a su cargo.

PRESUPUESTO BAJO SU RESPONSABILIDAD: El puesto ejerce presupuesto bajo su responsabilidad.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El puesto enfrenta situaciones nuevas que requieren de un pensamiento analitico, interpretativo,
evaluativo y/o constructivo y también de razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacién patrimonial. Si
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C. PERFIL DEL PUESTO

| ESOOLARIDAD ¥ AREAS DE CCNOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
“apturar el drea general y carrera genéri queridas para la i6n del puesto. Catélogos
AREA GENERAL ZARREZA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Ciencias Politicas y Administracién Pablica

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Contadurfa

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Economia

i EXPERIENCIA LABORAL

sapturar las dreas generales y freas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

DA MADNDD AT
e

E Pu HtsTL R Gt ot ey

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Catlogos

SR

AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS ECONOMICAS

Contabilidad

CIENCIAS ECONOMICAS

Organizacién y Direccién de Empresas

Economfa General

| CIENCIAS ECONOMICAS
| CIENCIA POLITICA

Administracién Piblica

[ REGUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si

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

FRECUENCIA:| ENOCASIONES

HORARIO DE TRABAJO :

HORARIO DIURNO

CAMBIO DE No
RESIDENCIA:
PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: No

‘ONDICIONES ESPEC{FICAS DE
'RABAJO:

(MBIENTALES, TEMPERATURA,
UIDO, ESPACIO

BPECIFICACIONES SERGUNUMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELIERENTO DE LATAREA, EQUIPOO AMBIENTE DE
RABAJO, O UnA COMBINACION DELOS ANTERIORES, UE DETERMINA UN AUMENTOEN LAPROBARILIDAD

E DESARRGLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio Liderazgo
2 Intermedio Orientacién a resultados
3 “
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CAPACIDADES PRGFESIGHALES
(t1zbilidades, Conocimicntos, Aptitudes v/o Actitudes)

P que

responderfn a:
'ESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

(@]
(@]
(@]
3]

—_—— —
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

74

CARLOS IVAN BERMUDEZ MAGALLAN
ESPECIALISTA

03/03/20

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.
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