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A DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C015P-0002111-B-X-J (033)
Di 'ACION DEL
ENONEN SLTESTO Jefe de Departamento de Movilidad Institucional
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA
& DESCRIPCION DEL PUESTO
% DATOS DE IDENTIFICACIGH 5L PUESTO
NOMBRE DE LA 5 N 3 . ]
INSTITUCION. Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGOI Desarrollo Institucional |
TIPO DE
A NO!\'ﬂBRAI\ﬂENTO‘ CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR| i . .
T 1| 16n Instituci 1
JERARQUICO Jefe de Divisién de Intes n
UNIDAD ADMINISTRATIVA Instituto Politécnico Nacional
]Rq-mhﬁnﬂidndonzbnuuatmﬁv:dclpumo. Da cuenta del por qué ese p istey cudl es elresul imp queaporta parala i6n de lamisién y objetivos
11 ORJETIVO GENERAL DEL PUESTO. T i Debe ser ifico para el puesto, medible, al ble, realista y con las funci y ¢l perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DR CONTRIBUCION
Operar y dar seguimiento al Programa de Movilidad Académica Institucional, dirigido a la C idad Politécnica y a la For i6n de Lideres, en el marco de la estrategia de la
1[ i fizacién Institucional
DESCRIPCION DE LA FUNCION
4Qué hace? yPara qué lo hace?
M. FUNCIONES Cada funciém integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Supervisar la aplicacién el marco juridico institucional en la pl i6n, ej i6n y evaluacién del Programa de Movilidad Académica Institucional.
2 Postular, ante las instituciones de destino, a la idad politécnica particip en las convocatorias de movilidad vigentes.
3 Elaborar las propuestas de las convocatorias institucionales de movilidad.
4 Integrar los expedi delacc idad politécnica particip en acci de movilidad y lizada la infor i6n del dichos participantes.
5 Brindar la informaci6n y el apoyo necesario para los participantes en el Programa de Movilidad Académica Institucional.
6 Prop ¥ ejecut: i de control y imi ala idad politécnica participante en el Programa de Movilidad Académica Institucional.
7 Integrar y analizar los Itados que permitan valorar el impacto del Programa de Movilidad Académica Institucional.
- Gestionar el documento oficial de las califi btenidas por los particip en las acci de movilidad, para el trémite de imi de dios ante la
5 Brindar al Departamento de Servicios Administrativos, la informacién necesaria para la dispersién de los apoyos icos proporcionados por el Insti a los particip en
el Programa de Movilidad Académica Institucional.
o Colaborar con los Comités Internos de Formacién de Lideres en cada Unidad Académica o Centro de Investigacién para la correcta ejecucién del Programa de Movilidad
Académica Institucional.
I Apoyar en la elaboracién de los programas de Presupuesto Anual, Operativo Anual, Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y los reportes para el Sistema Institucional de
Informacién, asi como en los seguimientos respectivos en el &mbito de su competencia,
2 Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrolloy los resultados de las funciones y programas a su cargo, asf como proporcionar, en el 4mbito de su competencia,
la informaci6n que le sea solicitada en el marco de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piiblica.
13 Las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION: AMBAS
Explicar brevemeute con que fireas o pucstos ticne relacibn y para qué?. L~
/“7; ?
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Internas; Con la UA’S para

4

dar seguimiento a las acciones del Programa de Movilidad Académica (PMA). Externas: Con insti

€ inter

pera trater

con los particif

en el (PMA).

Elijs en dénde tiene impacto Is informacién que mancja of puesto

Caractoristica do 1a informacién:| LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Puestos subordinados. I I l

Toii dad

| Retosy en el d

pefio del puesto. | ‘

| Explicar brevemente Ia eleccién do los aspectos.

El puesto requiere razonamientos apoyados en

El puesto cuenta con 5 personas operativas de apoyo a su cargo.

politicas y principios institucionales dirigidos al logo de ob}'etivos especificos.

Debe declarar situacién patrimonial.

Si

C. PERFIL DEL PUESTO

1 BSCOLARIDAD Y AREAS DE CONGCIMIENTO

T ACADEMICO! LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturer e] 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. - Catﬂovgs)g L,
| AREA GENERAL | E CARRERA GENERICA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ “ Administracién "
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J " Computacién e Informética “
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA || || Ingenieria J‘
I!l EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
(Capturar las éreas les y dreas de parala del puesto. o Satélogos
I AREA GENERAL | E A R, |
[ CIENCIA POLITICA I Administracién Publica l
| PEDAGOGIA | Orgenizacién y Planificacién de la Educacién I

{1 REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

CAMBIO DE

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | No | FRECUENCIA:Q RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO DIURNO | ‘ PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
2 ¥
F | %
w7 >
7
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TRABAJO:

(CONDICIONES ESPECIFICAS DE

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

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

ACCHON,
CION DELOS ANTRRIORES, QUE LN

178 DESAREDELAR

ALDANA ENFERMEDAD O | BEIC

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

corresponderin

a:

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bésico Trabajo en Equipo
2 Biésico Orientaci6n a Resultados
3
4
5

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimienios, Aptitudes y/o Actitudes)
las d que

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de Ia Cap

idard P : 1
F

@]

@l

aj

@]

@]

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION|

03/03/20

dia/mes/afio.

OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSEFJ{ADO ENEL FORMATO, AmTAR-LO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA
OCUPANTE DEL PUESTO

(TOMA DE CONOCIMIENT0)

- =7
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s / o
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CARLOS IVAN BERMUDEZ MAGALLAN
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