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A, DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO N-B00-1-MICO15P-0002163-E-X-I {O33)
MI
CENOMINASIEN Dot JEFE DE DEPARTAMENTO DE GASTO DE OPERACION Y AUTOGENERADOS
CAg:l.‘J::?li:it X Designacién Directa
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
"?:::f&%:[ Instituto Politécnico Nacional —l
RAMA DE CARGO| Presupuestacién ]
TIPO DE EUNCIONES
A NOMBRAMIENTO[ CONFIANZA _l B. FuucmnssL SUSTANTIVAS I
PUESTO DEL SUPERIOR
IERARQUICO JEFE DE DIVISION DE PRESUPUESTO
UNIDAD 5
ADMINIETRATTIA Instituto Politécnico Nacional T
Repr I finalidad o razén iva del p Da det! par qué ese puesto existe y cudl es ol resultado o lmpacto que aporta
para la ién de Ia mislén y objeth Institucionales. Debe ser especifico para el p , medible, al bk lista y congruente,

11, OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

con [as funciones y el perfi del puesto.

VERBO DE ACCION + {NDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Analizar, revisar y dictaminar la viabilldad presupuestal de la informacién, a fin de determinar que las propuestas se apeguen a las normas que
faciliten la integracién presupuestal del IPN.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

LQué hace? (Para qué ko hace?
1L FUNCIONES Catat e v i e —

g
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Apoyar en la difusién, verificacién y cumplimiento de las normas y los lineamientos establecidos por las secretarias de Educacién Publica

1 y Hacienda y Crédito Publico, y las disposiciones de la Direccién General del Instituto, para operar y controlar el proceso de
presupuestacién en los capitulos 2000, 3000, 4000 y 5000 del gasto institucional.

2 Revisar los lineamientos que articulan la presupuestacién con el funcionamiento congruente de la estructura programaética
institucional, en el ambito de su competencia.
Elaborar el proyecto de presupuestacion de los capitulos 2000 (materiales y suministros), 3000 (servicios generales), 4000 (asignaciones,

3 subsidios y otras ayudas) y 5000 {bienes muebles, inmuebles e intangibles) del gasto institucional, conforme al marco juridico y los
procedimientos autorizados,

% Participar en la presupuestacién de los capitulos 2000, 3000, 4000 y 5000 del gasto para el Programa Operativo Anual, de cada de cada
dependencia politécnica, asl como lo relativo al Programa Operativo Anual Institucional, conforme a su competencia.

5 Recopilar, elaborar y proyectar las necesidades presupuestarias de las dependencias politécnicas del instituto, para conformar el
presupuesto irreductible, asi como el anteproyecto del presupuesto en los capitulos 2000, 3000, 4000 y 5000 del gasto institucional.

6 Integrar y proporcionar la informacién relativa a las transferencias de ampliaciones y reducciones presupuestales en los capftulos 2000,
3000, 4000 y 5000,

7 Analizar y validar la informacién presupuestal del Programa Operativo Anual de las dependencias politécnicas en los capftulos 2000,
3000, 4000 y 5000,

8 Analizar el presupuesto autorizado del Instituto, en los capitulos que le competen.

° Preparar la informacién para notificar a las unidades responsables del presupuesto autorizado en los capftulos 2000, 3000, 4000 y 5000
del gasto.

10 Elaborar el proyecto de ingresos autogenerados del Instituto, conforme al marco juridico y los procedimientos autorizados, asi como su
integracién en el anteproyecto de presupuesto.

n Preparar la informacién para notificar a las dependencias politécnicas el presupuesto autorizado de los ingresos autogenerados.

12 Coadyuvar en la integracién del anteproyecto del Programa Operativo Anual de la Direccién.
Elaborar e integrar los informes que se requieran, asl como proporcionar, en el mbito de su competencia, la informacién solicitada por

13 la unidad de enlace en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pubilica Gubernamental e informar akJefe
de la Divisién sobre el desarrollo y resultados de las acciones a su cargo. 3

14 Coadyuvar en las labores de mantenimiento del Sistema de Gestién de Calldad al interior de la Direccién. \J
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1B Atender las demés funciones que se le confieran conforme a su competencia.

IV. RELACIONES INTERMAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE nsLAcnéNT INTERNAS J

Explicar brevemante con que Greas o puestos tiene relacién y (pora qué?.

Con las Unidades Académicas y Administrativas del Instituto para integrar, analizar y validar Ia informacién presupuestal.

Effjo en dénde tiene impacto ia informacién que maneja ¢l puesto

Caracteristica de laf, , |\ e ,0MACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

¥, ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

r Puestos subordinados. Retos y complejidad en el desempefio del puesto,
Explicar br te la eleccidn de los asp
El puesto cuenta con 10 personas operativas de apoyo a su cargo.
El puesto requiere razonamientos apoyados en polfticas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situscién patrimonial. si
C. PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea genesal y carrera genérica requeridas para la scupacién del p Catéalogos
| AREA GENERAL | B CARRERA GENERICA |
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Contaduria
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Economla
1. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: E
Capturar las éreas generales y éreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
| AREA GENERAL [ AREA DE EXPERIENCIA
[ CIENCIAS ECONOMICAS Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales

l CIENCIAS ECONOMICAS Economia General

|
|
| CIENCIA POLITICA 1 Administracién Pjiblica
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L CIENCIA POLITICA ] L Ciencias Politicas ]

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

] CAMBIO DE
L e o rrecunciaf ] reswenein___ M|
HORARIO DE TRABAJO ;| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA,

RUIDO, ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO & ELEMENTO DE LA TAREA, BQUMQ O
EDET O UNA COMBIMACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA
(AUMENTO EH LA PROBABNIOAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bdsico Orientacién a Resultados
2 Bdsico Trabajo en Equipo
3
r
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Selecciona las capacidades que|
corresponderdn a:
AR O AT RATIVO Y 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 acerca de los procesos de contabilidad y de programacién, asi como acerca de la normatividad sectorial en materia
de presupuestacién.

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO
{TOMA DE CONOCIMIENTO) ,

)

o1/08/23
dla/mes/afio.

FECHA DE APROBACION
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