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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

CODIGO DEL PUESTO

11-A00-2-M2C014P-0000086-E-C-H (011)

DENOMINACION DEL
PUESTO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

C - DE CARRERA

NOMBRE DE LA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

ADMINISTRATIVA

INSTITUCION
RAMA DE CARGO Programacion
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS ]
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO DIRECTOR DE PLANEACION
UNIDAD

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

ELABORAR ANUAL, ORIENTANDO EL ALCANCE PROGRAMATICO AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE LA UPN, ASi COMO INTEGRAR DE
MANERA OPORTUNA Y DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL DE METAS INSTITUCIONALES DE LAS AREAS ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS

la idad o razon iva del p Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la
on de la mision y objeti institucis Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las|
nciones y el perfil del puesto.

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

|REALIZAR LA ESTRUCTURA PROGRAMATICA Y REGISTRARLA EN EL SISTEMA DISENADO PARA TAL EFECTO PARA CUMPLIR CON LOS
TIEMPOS DETERMINADOS PARA TAL FIN.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
2Queé hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcion integra un junto de actividad
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

DETERMINAR LAS METAS INSTITUCIONALES, ASI COMO LOS INDICADORES DEL PROGRAMA ANUAL PARA CUMPLIR CON LOS
OBJETIVOS Y EL PLAN DE TRABAJO DE LA UNIVERSIDAD.

ASESORAR TECNICAMENTE A LAS AREAS EN LA FORMULACION DEL PROGRAMA ANUAL DE METAS A FIN DE QUE SE ELABORE DE
3 ACUERDO A LO ESTABLECIDO

EVALUAR AL INICIO DEL ANO EL FORMATO DE CALENDARIZACION DE METAS INSTITUCIONALES Y EL PROGRAMA ANUAL CON EL FIN DE
QUE SE REGISTRE Y SE INTEGRE EN EL SISTEMA CORRESPONDIENTE

ENVIAR MENSUALMENTE EL FORMATO DE AVANCE DE METAS INSTITUCIONALES A LAS AREAS ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS, CON
EL FIN DE QUE ESTAS REPORTEN EL GRADO DE AVANCE CON RELACION A SUS METAS Y DAR SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE

LAS MISMAS.

. CONTROL

REGISTRAR EN EL TABLERO DE CONTROL DE METAS INSTITUCIONALES LOS AVANCES DE LAS AREAS, PARA TENER UN MAYOR

VERIFICAR EL AVANCE DE LAS METAS COMPROMETIDAS CON LAS INSTITUCIONES FISCALIZADORAS EXTERNAS, EN LOS SISTEMAS
DISENADOS PARA EL CASO, A FIN DE CUMPLIR CON LA PERIODICIDAD QUE LOS SISTEMAS REQUIERAN.
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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
DESARROLLAR LOS MODELOS, ESTRUCTURAS, SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS NECESARIOS PARA LA PROGRAMACION-

8 PRESUPUESTACION. QUE EMITAN LAS ENTIDADES GLOBALIZADORAS (SECRETARIAS DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y DE
EDUCACION PUBLICA), A FIN DE QUE ESTOS OPEREN CORRECTAMLCNTL

DISENAR EL MANUAL DEL ANTEPROYECTO DE PROGRAMA PRESUPUESTO INTERNO Y EL SECTORIAL, Y REPROGRAMARLO CUANDO
9 SEA NECESARIO DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS AREAS, CON EL FIN DE ATENDER LOS REQUERIMIENTOS Y
REPROGRAMARLO CUANDO SEA NECESARIO.

ESTABLECER UN PROCESO INTERNO Di_E PRESUPUESTACION, QUE PERMITA CONOCER LOS REQUERIMIENTOS CUALITATIVOS Y
10 CUANTITATIVOS DE CADA UNA DE LAS AREAS QUE CONFORMAN LA UNIVERSIDAD.

ANALIZAR EL ANTEPROYECTO SECTORIAL DE LA UNIVERSIDAD A NIVEL DE PROGRAMA, SUBPROGRAMA Y PROYECTO, PARA SU
1 CORRECTA IMPLANTACION.

ELABORAR UN CALENDARIO DE PRESUPUESTACION, A EFECTO DE ESTABLECER EL CONTROL FINANCIERO Y PRESUPUESTAL A NIVEL
12 DE PROGRAMA, SUBPROGRAMA, PROYECTO Y SUBPROYECTO.

GESTIONAR LAS AMPLIACIONES LIQUIDAS (INCREMENTOS SALARIALES, APLICACION DE INGRESOS PROPIOS, INVERSION FiSICA,
13 ESTIMULOS DEL PERSONAL DOCENTE Y MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES); ASi COMO LO CORRESPONDIENTE A LA RECLASIFICACION
ACADEMICA, PARA PODER CUMPLIR CON LOS COMPROMISOS ESTABLECIDOS

ANALIZAR LAS AFECTACIONES PRESUPUESTARIAS AUTORIZADAS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, PARA
14 PODER ESTABLECER MECANISMOS DE CONTROL.

REVISAR LAS SOLICITUDES DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS INTERNAS DE LAS AREAS, VERIFICANDO QUE SEAN MOVIMIENTOS
15 COMPENSADOS ENTRE PARTIDAS DE GASTO DEL MISMO CAPITULO, RESPETANDO LA ESTRUCTURA PROGRAMATICA VIGENTE PARA
CUMPLIR CON LA NORMATIVIDAD PROGRAMATICO PRESUPUESTAL APLICABLE.

PRESENTAR AL TITULAR DE LA DIRECCION DE PLANEACION EL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR E INFORMAR
16 PERIODICAMENTE DEL GRADO DE AVANCE

REALIZAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL DIRECTOR DE PLANEACION.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y ; para qué?.
MANTIENE RELACION CON TODAS AREAS DE LA INSTITUCION Y CON OTRAS DEPENDENCIAS.

" ie

Elija en dénde tiene imp la i que ja el p

Caracteristica de 1a)) 5 |\EORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

informacion:

Retos y complejidad en el desempeiio del puesto.
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] 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

Explicar brev la eleccién de los 1

EL PUESTO ENFRENTA SITUACIONES NUEVAS QUE REQUIEREN UN PENSAMIENTO ANALITICO, INTERPRETATIVO, EVALUATIVO YIO CONSTRUCTIVO PARA DESARROLLAR
SOLUCIONES; APOYADO EN POLITICAS Y PRINCIPIOS INSTITUCIONALES CLARAMENTE DEFINIDOS, DIRIGIDOS AL LOGRO DE OBJETIVOS ESPECIFICOS.

NIVEL ACADEMICO TECNICO SUPERIOR O UNIVERSITARIO

GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE .

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto.

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ! CONTADURIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 3

PEDAGOGIA ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

BERNAMENTALES

|

‘l

CIENCIAS ECONOMICAS T
¥

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

L CIENCIAS ECONOMICAS
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UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

L |

de trabajlee I sigiente a

En caso de que el p quiera condici P do.
DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
wrals o [REER | rrecuecn] | capenen___"___]
HORARIO DE TRABAJO :r HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
|[DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

corresponderan a:

LO
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

TRABAJO EN EQUIPO

NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

1
1
1

NEGOCIACION

1

PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

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

MTRA. ALEJANDRA JAVIER JACUINDE

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

y

N\ DR. TENOCH ESAU CEDILLO AVALOS /

TITU DE LA UNIDAD ADMINISTRATWA
/ 2

S
MBA. MA. EUGE COSTALES GONZALEZ C}H%NCIS%) ESCOBAR RRERA

ESPECIALISTA DG}%@UIVALENTE

APROBACION DE|

FECHA DE APROBACION 13 ENE 2017

dia/mes/afo.
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