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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

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C015P-0002179-E-C-M (032)
DENOMINAC,‘,?,T;S)% DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL C De carrera

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA . o =
INSTITUCION Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO| Recursos humanos |
TIPO DE FUNCIONES
A NOMBRAMIENTO|7 CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS 7
PUESTO DEL SUPERIOR 2
JERARQUICO DIRECTOR DE DIFUSION CULTURAL
UniDAD INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ADMINISTRATIVA|

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta paral
la consecucién de la misidn y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las|

funciones y el perfil del puesto.

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

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales con base en la normatividad vigente y con la finalidad de atender las
necesidades de cada una de las areas de la Direccién de Difusion Cultural, bajo los criterios de racionalidad, disciplina presupuestal y transparencia en

el uso de los recursos.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

¢Qué hace? yPara qué lo hace?
Iif. FUNCIONES RPN, oty S e,

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTAD

1 Programar, organizar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros, asi como la prestacién de los servicios generales que
requiera la Direccion para el desarrollo de sus funciones.

2 Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal y los registros de plantilla de personal autorizada, asi como los
correspondientes al archivo de documentos.

3 Tramitar, controlar y registrar los movimientos del personal adscrito a la Direccion, asi como difundir y facilitar la gestion de prestaciones,
cursos, estimulos y pagos que les corresponden de acuerdo con las disposiciones aplicables.

4 Adquirir, almacenar y suministrar los requerimientos oportunamente de los materiales, mobiliario, equipo, refacciones y articulos en
general, necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la Direccién.

5 Realizar el levantamiento, registro, control y actualizacién del activo fijo asignado a la direccién, asi como realizar los tramites
correspondientes de altas, bajas, donaciones, transferencias y enajenaciones ante la Direccién de Recursos Materiales e Infraestructura.

6 Programar, organizar y dar seguimiento a los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como la conservacién de los bienes
muebles e inmuebles asignados a la Direccion de Difusion Cultural.

7 Supervisar el 6ptimo funcionamiento de los vehiculos asignados a la Direccién, ademas de programar los mantenimientos preventivos y
correctivos de estos, asi como coordinar el uso adecuado de los vehiculos asignados a la Direccion, para su 6ptimo aprovechamiento.

8 Formular e integrar, en el ambito de la Direccién de Difusién Cultural, el anteproyecto del programa presupuesto y presentarlo al titular
para lo conducente.

9 Elaborar el programa de supervision y revision de los equipos de cémputo y su posible mantenimiento preventivo y
correctivo y otros equipos tecnolégicos de la Direccién.

10 Identificar las necesidades de capacitacion del personal a su cargo, para el efecto.

11 Proporcionar la informacién, reportes y estadisticas de la dependencia, en el ambito de su competencia.

12 Fomentar y participar en la gestién conforme al marco de la sustentabilidad y de los programas orientados en esta
materia.

-

13 Apoyar el programa interno de Proteccién Civil, Comité de Seguridad y Contra la Violencia, las acciones de prevencion y reduccién de

riesgos para el personal que labora en las instalaciones de la Direccién.
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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

Proponer y ejecutar la integracion del Programa Estratégico de Mediano Plazo y el Operativo Anual de la Direccién; en congruencia con el

A Programa de Desarrollo Institucional y con el Programa Institucional de Mediano Plazo y los resultados de la evaluacién institucional.
15 Administrar el uso racional de los recursos humanos, materiales y financieros, asi como los servicios generales asignados para el
funcionamiento del Departamento.
16 Fomentar y participar en la gestion en el marco de la perspectiva de género, y de los programas orientados en esta materia.
17 Fomentar y participar en la gestion conforme a los Cédigos Federal e institucional de ética, y de los programas orientados en esta materia.
18 Proponer la informacién para resolver las solicitudes de informacion que requieran las instancias internas o externas conforme a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, asi como evaluar la adecuada integracion de los archivos que la respalden.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION:L AMBAS |
Explicar brevemente con que dreas o puestos liene relacion y ;para qué?.
Internas: Con las areas del Instituto encargadas de atender lo relacionado con los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios generales.
Externas: Con diversos proveedores de hienes y servicios para su adquisicién o contratacion.
Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto
Caracterstica de ) p INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION !
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
| Puestos subordinados. l ’ l
| Retos y complejidad en el desempeiio del puesto. | I
Explicar br la eleccion de los

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 32 personas operativas de apoyo a su cargo.
RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: Cubrir los pagos de artistas y los alumnos ganadores de los concursos
que programa la Direccion de Difusion Cultural.

Debe declarar situacion patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO! LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
prein TITULADO |
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Catélogos N
| AREA GENERAL CARRERA GENERICA

il

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Contaduria u

INGENIERIA Y TECNOLOGIA Ingenieria

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Economia "

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

m___imz.al._
i i e i— T

Finanzas "
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”7 EDUCACION Y HUMANIDADES ” “ Matematicas ”

‘r CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ “ Administracién ”

” CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” ‘L Ciencias Politicas y Administracion Pubica H

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS JI “ Derecho “
“' EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: E
Capturar las areas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catalogos

| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |

CIENCIA POLITICA Administracion Publica

CIENCIAS ECONOMICAS Contabilidad

Organizacion y Direccién de Empresas

I CIENCIAS ECONOMICAS Direccién y Desarrollo de Recursos Humanos

[ |
1 |
[ CIENCIAS ECONOMICAS |
|
I Administracion

CIENCIAS ECONOMICAS

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
HORARIO DE TRABAJO :r HORARIO DIURNO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
PEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: AGCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPQ O]
AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN|
AUMENTO EN LA P IDAD DE R LAR ALGUNA O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

1

2

3

4 .

5

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes ylo Actitudes)
Selecci las idad que; E :
corresponderdn a:
BESARROLLO ADNMSTRAING ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

%{./
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Bdsico Orientacion a Resultados en el Instituto Politécnico Nacional
Bdsico Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

Se requiere conocimientos del proceso programatico presupuestal, administracion de recursos humanos y manejo de relacicnes laborales.

NOMBRE Y FIRMA
\ .
I
VACANTE ING. JOSE NIG CRUZ GONZALEZ
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

(TOMA DE CONOQIMIEW’V
i

> ~
A’V’é 7\ G/&J(C(\ S
LIC. GUILLERMO BE MTRA. ANA NMIARIA ARRONA GONZALEZ

TUAF o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION 16/03/2026
dia/mes/afo.




