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A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C017P-0001913-E-C-K (N33)
BESIBITNAGION BEL JEFE DE DIVISION DE INFORMACION Y ESTADISTICA

PUESTO

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

C De carrera

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

B INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

RAMA DE CARGO| Informéatica |
TIPO DE FUNCIONES

A NOMBRAMIENTOI CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
gy i DIRECTOR DE INFORMACION INSTITUCIONAL
UNIDAD INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ADMINISTRATIVA

para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente
con las funciones y el perfil del puesto.

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

lIRepresenta la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Coordinar el manejo y disefio de la informacion y de la estadistica institucional orientada a la evaluacion del Instituto Politécnico Nacional, que considere como
[fuentes de informacién a las Unidades Académicas y Administrativas dentro del marco de las normas sectoriales e institucionales vigentes, a fin de proveer los
diferentes insumos para construir los productos de la Direccién de Informacidon Institucional.

DESéRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?
1Il. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Coordinar el desarrollo y la administracién de las aplicaciones informaticas que dan soporte al Sistema Institucional de Informacién y la operacion
del propio sistema.

2 Coordinar el desarrollo de la normatividad institucional para el manejo de la informacion estadistica del Instituto.

Coordinar la aplicacién de la normatividad institucional para el manejo de la informacién estadistica, y su aplicacion en toda la estructura de
organizacién del Politécnico.

4 Coordinar el soporte y capacitacién a las dependencias politécnicas para la integracion de sus procesos de manejo de informacién estadistica.

5 Coordinar a nivel institucional el manejo de la informacion de estadistica escolar que solicita la SEP-INEGI.

Coordinar la integracién y generacion de la informacidn estadistica de manera oportuna, veraz y confiable, que serad insumo para los procesos de
evaluacion que construyen los diferentes informes institucionales.

7 Coordinar los procesos de difusion de la informacion estadistica institucional.

8 Coordinar los procesos de manejo de informacion que permitan monitorear los avances del IPN en relacion con los programas institucionales.
9 Coordinar las respuestas que el Instituto proporciona a los requerimientos sectoriales de informacion.

10 Coordinar la integracion del Sistema de Indicadores Institucionales.

1 Supervisar la transmisién de informacion institucional a la SHyCP.

Participar, en el &mbito de su competencia, en la formulacion de los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual y el

12 anteproyecto del programa presupuesto de la Direccidn, evaluar su cumplimiento.

43 Informar a la Direccion acerca del_desarrollo y los resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como supenﬁsarl’os.requerimientos de
informacién solicitados por la unidad de enlace en el marco de la Ley Federal de Tra'\:{sparencla y Acceso a la Informacién Puablica.

14 Contribuir, en el ambito de su competencia, en la consolidacién de los programas ylo\{:rocesos de calidad implementados en el area.

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

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTER?‘})QS.

\ |
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TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

INTERNAS: Con las diversas areas del instituto para solicitar informacién e integrar la estadistica institucional.
EXTERNAS: Con algunas entidades para reportar e informar respecto del desempeiio del IPN.

= e ————>————— >

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristicade la|; o \NFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA

informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 2 puestos subordinados y 3 personas operativas de apoyo a su cargo.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El puesto enfrenta situaciones nuevas que requieren de un pensamiento
analitico, interpretativo, evaluativo y/o constructivo y también de razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos
al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
R TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. . ”c_a"trélo_gros
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
INGENIERIA'Y TECNOLOGIA Computacion e Informatica
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Computacion e Informatica
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS Computacion e Informatica
INGENIERIA'Y TECNOLOGIA Ingenieria
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS Fisica
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS Matematicas Actuaria
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Educacion
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracion

)IVISION DE INFORMACION Y ESTADISTICA, DIl
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Ciencias Politicas y Administracién Publica

1. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

H AREA GENERAL ”

r CIENCIA POLITICA

| MATEMATICAS

o |

r CIENCIAS TECNOLOGICAS

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

[ s |

|| . AREA :)E EXPERIENCIA

Administracién Pablica

[ Estadistica

Tecnologias de Informacién y Comunicaciones

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:r No '

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

FRECUENCIA:Q

HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO DIURNO

oimenewl___MNo |
RESIDENCIA:

I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAIJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS 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

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

Selecciona las capacidades que
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

CALIDAD Nombre de la Capacidad Profesional

Nivel de dominio

Bdsico Orientacién a resultados en el Instituto Politécnico Nacional

Bdsico Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN
EL SIGUIENTE RECUADRO. t

OBSERVACIONES:

WEI puesto requiere conocimientos sobre metodologias de planeacion y evaluacion, de disefio de indicagores, asi como también acer
aplicada a la evaluacién y disefio de instrumentos de recoleccién para la estadistica institucional

del manejo de estadistica

\WL
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NOMBRE Y FIRMA

X

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

\ A

LIC. ALEJANDRA JAZMIN MEZA VENTURA

ESPECIALISTA

'5x

FECHA DE APROBACION

23/06/2022

dia/mes/afo.

LA™

LIC. AN DiAz ANAR

Y TUAF 0 EQUIVALENTE

H APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

0 Wﬁ’
e

\\(

JAVIER TAPIA SANTOYO [~ ——
PRESIDENTE

. SILVIA MARTINEZ TREJO

SECRETARIO/TECNICO

.'

REPRESENTANTE DE LA
SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA
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