DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
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DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C015P-0001952-E-C-G (033)

DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION

C - DE CARRERA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|, DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA -
INSTITUCION INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
RAMA DE CARGO Planeacion
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

ADMINISTRATIVA/

JEFE DE DIVISION DE PLANEACION Y PROSPECTIVA

LNIDAD INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

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 para
la consecuci6n de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las|

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: [funciones y el perfil del puesto.

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

Integrar,

actualizar y dar seguimiento a los procesos de planeacién institucional, con pertinencia al Modelo Educativo y en observancia a la normatividad

aplicable, mediante la generacion y actualizacion de metodologias e instrumentos técnicos para el disefio de la planeacion, todo ello con el propdsito
eficientar la gestion en las Unidades Académicas y Administrativas del IPN.

1ll. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Integrar, actualizar y dar seguimiento al Sistema Institucional de Planeacion, en respuesta a los requerimientos del Instituto y del Sector.

Realizar el acopio, analisis, interpretacion, y aplicacion de la normatividad federal y sectorial que en materia de planeacion deben observar
las unidades académicas y administrativas del Instituto.

Participar en la integracion y actualizacién del Modelo Educativo Institucional, conforme a su competencia.

Integrar y actualizar el Programa de Desarrollo Institucional y el Programa Institucional de Mediano Plazo; en congruencia con el Plan
Nacional de Desarrollo, el Programa Sectorial, y las politicas emitidas por la Direccién General y los resultados de la evaluacién institucional.

Elaborar y actualizar la metodologia y los instrumentos para el desarrollo de la planeacién institucional y la ejecucién del Programa de
Desarrollo Institucional.

Aportar la informacién que le sea requerida, dentro de su ambito de competencia, para la elaboracién de los estudios prospectivos y
estratégicos necesarios para identificar areas de oportunidad y cursos de accién asociados a los servicios institucionales y las necesidades
del entorno.

Realizar con la participacion de las unidades académicas y administrativas, los estudios y proyectos que permitan con base en los
resultados de la evaluacion e informacién institucional, elaborar y mantener actualizado el Programa de Desarrollo Institucional y las
acciones de planeacion que se deriven.

Verificar que el proceso de planeacicn institucional, en las unidades académicas{y administrativas del Instituto, se realice de acuerdo con la
normatividad y los lineamientos aplicables. Vi

Asesorar a las unidades académicas y administrativas del Instituto, en la el?éracic’:n de sus Programas Estratégico de Desarrollo de
Mediano Plazo.

Revisar, evaluar y retroalimentar los programas estratégicos de desarry de mediano plazo, de las unidades académicas y administrativas
del Instituto.

Elaborar y proponer el Programa Estratégico de Desarrollo de Mediago Plazo de la Direccién, asi como participar en la elaboracion del
anteproyecto del programa presupuesto y operativo anual de la migfna y, en los seguimientos respectivos dentro del &mbito de su
competencia.

Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el amBito de stncompetencia, asi como proporcionar en el ambito de su competencia,
la informacion solicitada por la unidad de enlace en el mafco gle la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Gubernamental e informar al Jefe de la Divisién acerca del dfsarrollo)y resultados de las acciones a su cargo. |
X

NEPARTAMENTO DE PLANEACION, DIV. DE PLAN. Y PROSP., DIR. DE PLANEACION V 1




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

13 Contribuir, en el ambito de su competencia, en la consolidacién de los programas y/o procesos de calidad implementados en el area.
14 Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION: INTERNAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ¢para qué?.

INTERNAS: Con las Unidades Académicas y Administrativas del Instituto para integrar, actualizar y dar seguimiento a los
procesos de planeacion.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la
informacién:

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA —I

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 6 personas operativas de apoyo a su cargo.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El puesto requiere razonamientos apoyados en politicas y principios
institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacion patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIEL ACABEMICR LICENCIATURA O PROFESIONAL ‘
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Caté[ggos
| AREA GENERAL ” " CARRERA GENERICA ”
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Ciencias Politicas y Administracién Publica
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Economia
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Educacion /
g
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Sistemas y Calidad i
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracion
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Administracion

{
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II. EXPERIENCIA LABORAL WiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: l;
Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Catéh*_)ggs
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
| CIENCIA POLITICA J ’7 Administracién Pablica

‘ PEDAGOGIA J Organizacion y Planificacion de la Educacion

\ CIENCIAS ECONOMICAS | Economia General

L

| MATEMATICAS | ’7 Evaluacion

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR.[ No ‘ FRECUENCIA. RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO ‘ PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

i

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

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIFO O AMBIENTE DE
ITRABAJD, 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

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que
corresponderan a:

ussmnmg :quzgsmnnvo ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

Basico Marco juridico y normativo aplicable al IPN

Basico Orientac':_if‘)"n a resultados en el Instituto Politécnico Nacional

I

/
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OBSERVACIONES:

S! EXISTE 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 sobre el ambito educativo nacional, planeacion estratégica, manuales administrativos (organizacion y procedimientos),
Yy, procesos técnicos (evaluacion, programacién y presupuesto).

NOMBRE Y FIRMA
M. EN D.G-D” CRISHNAISABEL MENDEZ
_— ~RAVINA
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
f P )
é 74
Vi ING. JUAN MANUEL V ZQUEZ PETO
ESPECIALISTA

DGRH o EQUIVALENTE

01/09/2018
FECHA DE APROBACION

dia/mes/ano.

APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

\\
/\/\\
|

C.P. JOEL RICARDO ROJAS
IBARRA
SECRETARIO TECNICO

YSCAR ALEJAN
ASURTO CARO |,
" REPRESENTANTE DE|LA
SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA

RO

N
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