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A. DATOS CENERALES
CODIGO DEL PUESTO 1-800-1-MICOT7P-0002156-E-X-I (N33)
DENOMINACION DEL
PUESTO JEFE DE DIVISION DE PRESUPUESTO
CARACTE!
s Az:z':‘it X Designacién Directa
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
N?:“SB:TEU?:%: Instituto Politécnico Nacional 1
RAMA DE CARGO Presupuestacién ]
TIPQ DE FUNCIONES
Auouaamxamol CONFIANZA —’ B. FUNCIONES SUSTANTIVAS ]
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO PIRECTOR DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
UNIDAD .
ADMINISTRATIVA instituto Politécnico Nacional
Ir P la finakidad orazén tva del puesto. Da del por qué ete puesto existey cuil es el resuitado o impacto que aporta
para la consecucién de la mislén y objetivos instituclonales. Debe ser especifico para el p , madible, al ble, realista y congruente

il, OBJETIVG GENERAL DEL PUESTO:con las funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OB3ETO DE CONTRIBUCION

Programar, organizar y controlar la elaboracién del anteproyecto del presupuesto institucional, con base en los lineamientos emitidos por el
Gobierno Federal y por el Instituto, proponerlo a la direccién para su validacién correspondlente y programar y coordinar la asignacién del
presupuesto autorizado al Instituto Politécnlco Nacional.

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

111, FUNCIONES Cada funcién 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 Educacién Publica y de

1 Hacienda y Crédito Plblico, asi como por las disposiclones de la Direccién General del Instituto, para realizar y controlar el proceso de
presupuestacién,

2 Proponer e implantar los lineamientos institucionales para la articulacién de la presupuestacién con la programacién, planeacién y
organizacién, con el fin de facilitar la congruencia operativa y administrativa de los servicios a cargo del Instituto.

3 Participar con las dreas competentes en la integracién del Programa Operativo Anual Institucional.

4 Programar, organizar y controlar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto del Programa Operativo Anual Institucional, con base
en la informacién de cada dependencia politécnica.

5 Programar y coordinar [a aslgnacion del presupuesto autorizado a cada una de las unidades responsables del Instituto.
Preparar la notificacién para las unidades responsables del Instituto, de su presupuesto irreductible, de incremento y el autorizado en

6 los capftulos 2000 {materiales y suministros), 3000 {servicios generales) y 4000 (transferencias), as/ como coordinar la elaboracién del
proyecto de presupuestacién de los capitulos 1000 (servicios personales), y 5000 (bienes, muebles e inmuebles.
Realizar las modificaciones o adecuaciones presupuestarias por capitulo y rubro de! gasto, asf como elaborar la aplicacién de las

7 economfas de los servicios personales y, en su caso, formular la reprogramaci6n, conforme a las prioridades institucionales y al marco
juridico vigente.

8 Coordinar, organizar y controlar la distribucién del presupuesto autorizado a las unidades responsables del instituto, y supervisar su
ejecucién y controlar la comprobacién del gasto.

9 Elaborar el dictamen de las acciones correctivas al ejercicio del presupuesto en las unidades responsables del Instituto, y proporcionarlo,
via la Direccién, a las distintas dependencias, para lo conducente.

10 Programar y controlar la elaboracién de estudios y proyecciones de necesidades presupuestales y, en su caso, integrar [a estimacién de
ingresos propios en las unidades responsables del Instituto,

n Asesorar a las unidades responsables del Instituto, en la elaboracién del presupuesto para el Programa Operativo Anual, asf como
coordinar la capacitacién a su personal sobre el particular.
Organizar y controlar la base de datos, para la determinacién del presupuesto (corriente y de inversién), con base en el anilisis de los

12 Programas Operativos Anuales de las Unidades Responsables del Instituto.

3 Programar y controlar el seguimiento al ejercicio del presupuesto de operacién e inversién autorizados, de acuerdo con el marco
juridico y los lineamientos vigentes, r

123 Consolidar, administrar y controlar la informacién presupuestal del Programa Operativo Anual Institucional. \ \
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15 Coadyuvar en la integracién del anteproyecto del Programa Operativo Anual de la Direccién.

Elaborar e integrar los informes que se requieran, asi como proporcionar, en el &mbito de su competencia, la informacién solicitada por
16 la unidad de enlace en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pliblica Gubernamental e informar al
Director sobre el desarrolio y resuftados de las acciones a su cargo.

7 Coadyuvar en las labores de mantenimiento del sistema de Gesti6n de Calidad al interior de la Direccioén.

i} Atender las demés funciones que se le confieran conforme a su com petencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION: AMBAS J

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene refacién y (para qué?.

INTERNAS: Con las Unidades Académicasy Administrativas para elaborar estudios y proyecciones.
EXTERNAS: Con diversas instancias del Gobierno Federal en cuanto a normatividad.

Elija en dénde tiene impacto Ja i cién que ji ol p

Caracteristicade Jaf, , \\ copMACIGN QUE SE MANEZA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA ]

VY, ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

|7 Puestos subordinados. r Retos y complejidad en el desempefio del puesto. ]

L - = |
I il I |

i1, A 2

P bi a eleccién de fos asp

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

€., PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAL ¥ AREAS BE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO r LICENCIATURA O PROFESIONAL J
GRADO DE
AVANCE| TITULADO
Capturar el &rea generaly carrera genérica requerkias pasa la ocupacién del puesto. Catalogos
| AREA GENERAL | CARRERA GENERICA |

Ciencias Politicas y Administracién Plblica

|

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ Administracién J
|
|

I
] CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS j
|
|

|
|
r Economia 41

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] Contaduria
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS |
Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: E
Capturar las ireas generales y éreas de experiencia requeridac para Ia ocupacién del puesto. Catalogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
| CIENCIAS ECONOMICAS ] | Politica Fiscal y Hacienda Pablica Nacionales |
[ CIENCIAS ECONOMICAS ] | Contabilidad |
1 CIENCIA POLITICA | E Administracién Pablica |
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lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: No

] FRECUENCIA:D

HORARIO DE TRABAJO :L

HORARIO DIURNGC

—

CAMBIO DE
RESIDENCIA:,

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICtONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
ERUIDO, ESPACIO

ESPECEFICACIONRS ERGONOMICAS: ACGIGHN

] o
AMBIENTE DE TRARAID, & UNA COMBINACIOH DE LOS ANTERIGH

D LA TAREA, EQUIPO O
ES, GUE DETERMINA
JAUMENTO EN LA PAOBRABILIOAD D DESARROLLAR ALGUNA ENFEAMEDAD © LESION,

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
i} Bdsico Orientaclén a Resultados
2 Bdsico Trabajo en Equipo
3
'3
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Selecci las pacidades que
corresponderdn a:
D"""’“‘:.:m’f""w i Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
OBSERVACIONES: SIEXISTE 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 sobre la normatividad emitida por [a Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asf como también conocimientos
acerca de los procesos de presupuestaclén y de planeacién del IPN.

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO) /

LIC. ALEJAN Vi
ESPECIALISTA
8,
FECHA DE APROBACION 0V/08/23
dia/mes/afio.
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