Buen Gobierno

Secretarfa Anticorrupcién y Buen Goblerno

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

€ODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C015P-0001776-E-X-F

DENOMINACIONDEL|  ypce ne nEpARTAMENTO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION INSTITUCIONALES

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO| Prestacién de servicios |
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR JEFE DE DIVISION DE OPERACION Y PROMOCION A LA
JERARQUICO INVESTIGACION
UNIDAD INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ADMINISTRATIVA

11, OBJETIVO GENERAL DEL|Para la 16n de la misién y objetivos Institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, aicanzable, realista y congruente

Representa la finalldad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resuitado o impacto que aporta

con las funclones y el perfil del puesto.

PUESTO:

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

Llevar a cabo el proceso de gestién de proyectos y productos de investigacién cientifica, desarrollo tecnolégico e innovacién, dar seguimiento
puntual al mismo y mantenerlo actualizado y vigente.

lll. FUNCIONES Cada funcién integra un Junto de actividad

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Programar, eJecutar y dar seguimiento al proceso de anlisis de proyectos de investigacién cientifica, de desarrollo tecnolégico y de
innovacién con financiamiento interno a través de sus distintas convocatorias para la promocién y el desarrollo de la investigacién
cientifica, desarrollo tecnolégico e innovacién en el Instituto.

Presentar a la divisién las posibles modificaciones y mejoras a las convocatorias expedidas en el érea con el fin de adaptarlas a los

£ cambios que requiera la gestién de la investigacién.

3 Mantener actualizado el sistema informatico de proyectos de investigacién para proporcionar informacién oportuna y estadistica de
los proyectos realizados y en desarrollo.

4 Dar seguimiento a los resultados e informes de las investigaciones, desarrollos tecnolégicos e innovaciones con apoyo institucional
con el fin de verificar el buen término de los mismos y detectar posibles oportunidades de propiedad intelectual.

5 Realizar y presentar a la Jefatura de la Divisién de Operacién y Promocién a la Investigacién las estadisticas de los proyectos de
investigacién, desarrollo tecnolégico financiados por el Instituto para contribuir a la toma de decisiones.

6 Ejecutar el proceso de validacién de productos derivados de la Investigacién, desarrollo tecnolégico e innovacién con el fin de
brindar la informacion requerida en otros procesos.

7 Proponer la actualizacién de los manuales de procedimientos del propio Departamento para facilitar el desarrollo adecuado de sus
actividades y establecer las responsabilidades inherentes.

8 Elaborar los informes correspondientes a sus actividades para contribuir a la consolidacién del Sistema Institucional de Informacién.

9 Mantener informada a la Divisién de Operacién y Promocién a la investigacién acerca del desarrollo y result‘dos de sus funciones.

10 Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

N~

099_dinv_dep_proy_invesinst Pégina 1



Buen Gobierno

Secretarfa Anticorrupcién y Buen Goblerno

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

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACIéN:L INTERNAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tlene relaclén ¥ ¢para qué?.

INTERNAS: Con las diferentes dependencias del Instituto, con el fin de informar y promocionar con la comunidad las
gestiones a realizar para el desarrollo de proyectos de investigacién cientifica, desarrollo tecnolégico e innovacién.

B e s, —

Ell/a en dénde tlene Imp la infor /6n que 2/a el puest

Caracteristica de la

lnformaclén-l& INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA —I

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Explicar brevemente la eleccldn de los aspectos.

Puestos subordinados. Trabajo técnico calificado.

Retos y complejidad en el desempeiio del
puesto.

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 15 personas operativas de apoyo a su cargo.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: Para el desempefio del puesto es indispensable conocer la
normatividad tanto institucional como federal en materia de ciencia y tecnologia. Analizar y validar el trabajo realizado por el
area operativa del Departamento, en los tiempos establecidos con la finalidad de que los proyectos se desarrollen en los
calendarios propuestos. Presentar la distribucién acertada de los recursos asignados para el desarrollo de los proyectos de
investigacién. La informacién que maneja este puesto puede ser de caracter publico, confinencial y en algunos casos es
reservada, por lo que es importante el menejo adecuado de los datos.

TRABAJO TECNICO CALIFICADO: El puesto requiere manejo de plataformas especializadas para la gestién de los proyectos de
investigacién.

Debe declarar situacién patrimonlal. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
o ruLAo
Capturar el drea general y carrera genérica requerldas para la ocupacién del puesto. Catélogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Administracién
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS Matematicas - Actuaria
EDUCACION Y HUMANIDADES Educacién
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Ingenieria

o
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién
Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: @
Capturar las dreas generales y dreas de experlencla requerldas para la ocupaclén del puesto. Catélogos
| AREA GENERAL | “ AREA DE EXPERIENCIA |

CIENCIA POLITICA l Administracién Publica

LOGICA J Metodologia
Evaluacién
MATEMATICAS J

CIENCIAS ECONOMICAS I Administracién

Evaluacién |

|
|
] CIENCIAS ECONOMICAS I
|
|
| Organizacién y Planificacién de la Educacién

PEDAGOGIA J

1Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiclones especlales de trabajo llene el sigulente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE “
PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: i‘

HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO DIURNO...._
CONDICIONES ESPECIFICAS i’:‘

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
1 Bdsico Orientacidn a Resultados
2 Basico Trabajo en Equipo
3
4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habllidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

I las capacldades que
corresponderan a:
DESARROLLO AOMINISTRATIVO. iK Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

CALIDAD ‘
B \
O] h A

V M{/
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OBSERVACIONES: 81 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

MTRO. LUCIO RICARDO MARTINEZ MARIN

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

LIC. GUILLERMO B COURT LEYTE

ESPECIALISTA

DRA. ANA LAURA LUNA TORRES

mJEFE INMI77ATO ‘{

FECHA DE APROBACION 16/08/2025

dia/mes/afio.

099_dinv_dep_proy_invesinst Péagina 4




