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-M1C017P-0001838-E-C-H (N33)

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

JEFE DE DIVISION DE PROGRAMACION

C - DE CARRERA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE JE "A‘ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL |

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Programacion
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS J

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO DIRECTOR DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

ADMINISTRATIVA

UNIDAD INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para
la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|runciones y el perfil del puesto.

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

Coordinar la integracion del proceso de programacion anual del Instituto Politécnico Nacional, con base en las acciones previstas por la planeacion
institucional, las derivadas del crecimiento de los servicios educativos, de investigacion tecnoldgica, y de las necesidades operativas de las unidades
académicas y administrativas, en congruencia con las orientaciones del Modelo Educativo y los objetivos del Programa de Desarrollo Institucional.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Il FUNCIONES £Qué hace? ;Para qué lo hace?

Cada funcidn integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Difundir y supervisar el cumplimiento del marco juridico y los lineamientos establecidos por las secretarias de Educacion Publica y de
Hacienda y Crédito Publico, asi como por las disposiciones de la Direccion General del Instituto, para el desarrollo y control del proceso de
programacién.

Promover acciones para articular la programacion con la presupuestacion, y éstas con la planeacion y organizacion, con el fin de lograr la
congruencia operativa y administrativa de los servicios a cargo del Instituto.

Coordinar la validacion de la congruencia metodoldgica de los Programas Operativos Anuales de las unidades responsables, para integrar el
Programa Operativo Anual Institucional.

Participar, en coordinacién con la division de presupuesto y las instancias institucionales correspondientes, en la integracion del

4 anteproyecto del Programa Anual (PA) de Instituto, que se presenta a la Secretaria de Educacién Pablica.

g Integrar los reportes de seguimiento de la Matriz de Indicadores de Resultados (SMIR) que se reporta a la Secretaria de Educacién Pablica
durante el ejercicio correspondiente.

" Coordinar, organizar y controlar el registro de las modificaciones programéticas autorizadas a las unidades responsables del Instituto.

7 Coordinar e integrar el seguimiento del Programa Operativo Anual Institucional.

Coordinar la asesoria a las unidades responsables del Instituto, sobre la ejecucion del proceso de programacion, la aplicacion de los
instrumentos técnico - metodolégicos correspondientes y la capacitacion u orientacion al personal encargado de estas acciones.

Disefar y actualizar el Catalogo Institucional de Unidades de Medlda y estructura programatica institucional, y asi mismo, realizar su
difusion entre las unidades responsables del Instituto.

/

Coordinar, organizar y controlar la actualizacién de la informacign del proceso de programacién, elaborar las estadisticas e informes
correspondientes y realizar su difusion entre las unidades acgfliémicas y administrativas del Instituto.

Supervisar, con las areas correspondientes, la elaboracic}yoperaci(m y control del ejercicio programatico en el Instituto.

Coadyuvar en la integracién del anteproyecto del Progr a Operativo Anual de la Direccién.
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Elaborar e integrar los informes que se requieran, asi como proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacion solicitada por la
13 unidad de enlace en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental e informar al Director
sobre el desarrollo y resultados de las acciones a su cargo.
14 Coadyuvar en las labores de mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad al interior de la Direccion.
15 Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:L INTERNAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ¢para qué?.
INTERNAS: Con las Unidades Académicas, Administrativas y de Apoyo del IPN para llevar a cabo el proceso de la elaboracion de
sus programas operativos anuales y sus respectivos seguimientos programaticos.

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de 1a)) 5 |NFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA

informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempeiio del puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 2 puestos subordinados y 2 personas operativas de apoyo a su cargo.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El puesto enfrenta situaciones nuevas que requieren de un pensamiento
analitico, interpretativo, evaluativo yfo constructivo y también de razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales ( !

dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacion patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NMELAGABENIER LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Catdlogos
" AREA GENERAL 1 ‘L CARRERA GENERICA ||
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracion /
7
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Economia /
7
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Ciencias Politicas y Administracion Pflbﬁ?(
i
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Contaduria ﬁé
: VAR \
97 A "
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lI. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: ;l
Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. 7 -Eitélogqs_ .
| AREA GENERAL ” || AREA DE EXPERIENCIA [|

CIENCIA POLITICA ‘ Administracién Publica

Contabilidad

| |
I CIENCIAS ECONOMICAS I [ Economia General
| |

CIENCIAS ECONOMICAS ‘

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

| | csomom___ " |
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR.{ No | FRECUENC!A.Q RESIDENCIA:_
| PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

HORARIO DE TRABAJO :r HORARIO DIURNO

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE
TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE|
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que
corresponderan a:

DESARRQLG AMINSTSATIVOLY Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

Basico Marco juridico y normativo aplicable al IPN

Basico Orientacion a resultados en el Instituto Politécnico Nacional

O]
=1

(O]

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

El puesto requiere conocimientos acerca de los procesos de programacion, presupuestacion y planeacion del IPN.
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NOMBRE Y FIRMA rh
1/

— SUS/ENRIQUE MORALES RICO

JEFE INMEDIATO
2
L

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
s

ING. JUAN MAN ELAZQUEZ PETO

}Rﬁ’o EQUIVALENTE

VIRAMONTES
ESPECIALISTA

01/09/2018

FECHA DE APROBACION
dia/mes/ano.

APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

i~ \
s S
!
/ _P_JOEL-RIEARDO ROJAS LiC. OSCAR ALE]AiBRC%
IBARRA SURTO CAR
SECRETARIO TECNICO PRESENTANTE OE
SECRETARIA DE 10N
PUBLICA

C.P. JORG
v

DIVISION DE PROGRAMACION, DIR. DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO



