Buen Gobierno

Secretsriz 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
CcODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C021P-0001996-E-X-A
DENOMINACION DEL
PUESTO DIRECTOR DE CAPITAL HUMANO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL X Deslgnacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION . Instituto Politécnico Naclonal
RAMA DE CARGO| Normatividad y goblerno |
! TIPO DE FUNCIONES
A NOMBRAMIENTO| CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
Sia knévios SECRETARIO DE ADMINISTRACION
“N"""’] INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ADMINISTRATIVA

il. OBJETIVO GENERAL DEL[Para la consecucién de la misién y objetivos instituclonales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente

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

con las funclones y el perfll del puesto.

PUESTO:

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

Desarrollar una gestién Integral del capital humano para el Ingreso, desarrollo y promocién del personal del IPN, asf como ofrecer serviclos y
prestaclones con oportunidad, calldad y transparencla medlante una administracién vinculada y apoyada en los valores, objetivos e
Infraestructura Instituclionales y comprometida a una evaluacién permanente para la mejora continua de todos sus procesos.

lll. FUNCIONES Cada funclén integra un conjunto de actividades.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
LQué hace? LPara qué lo hace?

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Dirigir la formulaclén del Programa Estratégico de Desarrollo de Medlano Plazo de la Direcclén, asf como del Programa Operativo

L Anual y el anteproyecto de Programa Presupuesto; presentarlos ante las instanclas correspondlentes, y controlar su desarrollo.
Proponer a la Secretarfa de Administraclién las normas, politicas, programas, objetivos, estrateglas y metas para la Integracién,

2 coordinacién, operaclén, control y evaluacién en materla de gestién y desarrollo del capital humano del Instituto, en congruencia
con el Modelo Educativo Instituclonal; aplicar lo aprobado, y supervisar su cumplimlento.
Dirigir, administrar, controlar y evaluar los sistemas de personal, némina, pago de remuneraclones, serviclos de apoyo y atencién a

3 las necesidades de Informacién de terceros, de acuerdo con la normatividad aplicable; asf como proporcionar a la Direccién de
Recursos Financleros la informaclén la para la ministraclén de los recursos para el pago correspondiente.

4 Normar la administracién y gestién del caplital humano del Instituto y vigilar el cumplimlento respectivo por parte de las unidades
académicas y administrativas del Instituto.

5 Dirigir, planear, Implementar y evaluar, en coordinacién con las dependenclas competentes, las pollticas de reclutamlento del
personal, y los criterlos de desempefio, promoclén, estimulos y recompensas, de acuerdo con la normatividad aplicable.
Analizar y dictaminar las solicitudes de contratacién, promoclén, camblo de adscripcién, bajas, licenclas y otros movimientos del

6 capltal humano del Instituto y, en su caso, someterlas a la autorizacién de la Direcclén General por conducto de la Secretarfa de
Administraclén, de conformidad con la normatividad aplicable.

7 Disefiar y proponer a la Secretarla de Administraclén la actualizacién de la politica salarlal del Instituto y aplicar la estructura de
puestos y los tabuladores autorizados en el &mbito de su competencla.
Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar, con la participacién de las dependenclas competentes, el otorgamiento de

8 prestaclones conémicas y serviclos al personal del Instituto y, en su caso, a los beneficlarios acreditados de conformidad con la
reglamentaclién Instituclonal en la materla.

9 Diriglr, analizar, Implementar y evaluar, con la participacién de las secretarfas Académica y de Investigacién y Posgrado, la
estructura educativa y los horarlos del personal académico.

10 Coordinar y supervisar la asignaclén de plazas autorizadas a las unldades académicas y administrativas, medlante el registro
sistemético de las actualizaclones a las claves presupuestales de las plazas autorizadas al Instituto.
Planear, dirigir y evaluar, en coordinaclén con el Abogado General, las gestlones necesarlas para mantener en armonfa las

n relaclones laborales del Instituto con el personal y el cumplimlento de los convenlos suscritos con las representaclones sindicales
de los trabajadores, de conformidad con las disposicl legales aplicabl

12 Coordinar, dirigir y participar en las Comislones Mixtas Paritarias, en los términos de las disposicl legall plicables para los
asuntos de su competencia.

13 Dirlgir, coordinar y administrar la recepclén y afectaclén en némina de las incldencias laborales y administrativas del personal,

reportada por las dependenclas del Instituto.
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Administrar y operar, en coordinaclén con las direcclones de Programaclén y Presupuesto y de Recursos Financleros el analitico de
4 plazas autorizadas anualmente para el Instituto, de acuerdo con la normatividad vigente en la materla, asf como lo relativo a la
Integracién del anteproyecto de presupuestacién en materla de serviclos personales.

Dirlglr, reglistrar, validar y operar en coordinaclén con la Divisién de Trayectorlas del Personal en el &mbito de su competencla, los

15 estimulos y otros medios de apoyo al personal del Instituto.

16 Coordinar y promover los mecanismos pertinentes para la actualizaclén y capacitacién de los responsables de la administracién del|
caplital humano en las dependenclas politécnicas.

17 Coadyuvar con las Instanclas correspondientes en la operacién del Programa Interno de Proteccién Civil.
Particlpar con las dependencilas politécni correspondientes, y en su &mblito de competencila, en el establecimlento, Imparticién

18 y valldacién del programa de formacién, actuallzaclén y capacitacién del personal de apoyo y asistencla a la educaclén, asf como de
los programas correspondientes, evaluar los resultados.

19 Coadyuvar en el disefio, Implantacién y desarrollo del Sistema de Profeslonallzacién del Personal de Mando del Instituto.

20 Informar a la Secretarfa de Administracién acerca del desarrollo y resultados de sus funclones, observando el cumplimiento de las
politicas Instituclonales relaclonadas con la cultura de la legalidad, del respeto a los derechos humanos y la equidad de género.

2 Administrar el capital humano, los recursos materlales y financleros, asf como los serviclos generales asignados para el}

funclonamlento de la Direcclén.

Proporclonar y consolidar, en el &mbito de su competencla, la Informaclén de la Direccién para el Sistema Instituclonal de
22 Informacién y la estadistica que de ella se derive, asi como la solicitada por la unidad de enlace del Instituto, en el marco de la Ley
Federal de Transparencla y Acceso a la Informaclén Publica, supervisar su suficlencia, calidad y oportunidad.

23 Atender las demas funclones que se le confleran conforme a su competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS I

Explicar brevemente con que dreas o puestos tlene relacidn y (para qué?.
INTERNAS: Con las dependenclas del IPN para tratar asuntos del capital humano.
EXTERNAS: Con diversas Instituclones SEP, STPS, SHCP, SFP, ISSSTE, para atender asuntos.

Ell/a en ddnde tlene Impacto la Informacidn que mane/a el puesto

Caracteristica de la

Informaclén: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Actos de autorldad especificos del puesto. J l Puestos subordinados. |
| Presupuesto bajo su responsabllidad. I | Retos y complejidad en el desempefio del puesto. I
pll la elecclén de los asp

ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS DEL PUESTO: El puesto esté facultado Internamente para reallzar actos de autoridad
conforme a su Jerarqufa y competencla.

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 18 personas con puestos de mando y 12 personas de apoyo a su cargo.
PRESUPUESTO BAJO SU RESPONSABILIDAD: El puesto ejerce presupuesto bajo su responsabllidad.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El puesto enfrenta sltuaciones nuevas que requleren de un
pensamiento anallitico, interpretativo, evaluativo y/o constructivo y tamblén de razonamlentos apoyados en politicas y
principlos Instituclonales dirlgidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situaclén patrimonlal. E

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

C. PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEM!CO| LICENCIATURA O PROFESIONAL |

GRADO DE| TITULADO

AVANCE:
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Capturar el 4rea general y carrera érl querldas para la 16n del puesto. Catélogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS DE LA SALUD Medicina
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Contadurla

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Economla
INGENIERIAY TECNOLOGIA Ingenleria
INGENIERIAY TECNOLOGIA Quimica

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Finanzas

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS Biologfa

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Turismo

INGENIERIAY TECNOLOGIA Computaclén e Informética

INGENIERIAY TECNOLOGIA Arquitectura

I | I I | B

HiBIEIBIEIEREEEREEE
S I Sy Sy

Il EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPE'BIENCIA:
Capturar |as dreas generales y reas de experlencia requeridas para la ocupaclén del puesto. Catélosos # :
AREA GENERAL - AREA D.E;EX.PERIENCIA §
e 3

CIENCIAS ECONOMICAS _~-Administracién

CIENCIAS ECONOMICAS Contabllidad

CIENCIAS ECONOMICAS Organizaclén y Direcclén de Empresas

CIENCIAS ECONOMICAS Direcclén y Desarrollo de Recursos Humanos
Economfa General

CIENCIA POLITICA Adminlistracién Publica

BIBIBINBINEE
L

|
]
|
|
CIENCIAS ECONOMICAS J
|
|

CIENCIA POLITICA Clenclas Politicas

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requl dicl peciales de trabajo llene el sigulente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA ’ CAMBIO DE “
HORARIO DE TRABAJO ;|/ HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
6 ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA. EQUIPO
(0 AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA DE LOS AN UN

QUE
EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

254_dch_dir_capital_humano_x

P4gina 3



Secretarfa Anticorrupclén y Buen Goblerna

UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

> Buen Gobierno

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominlo COMPETENCIAS
1 Intermed/o Liderazgo
2 Intermedio Orlentaclién a Resultados

CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habllldades, Conocimlentos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecclona las capacldades que|
corresponderén a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

Nivel de dominlo

Nombre de la Capacldad Profeslonal

gielal

E

o]

—
OBSERVACIONES:

S/ EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
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