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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-B00-1-M1C015P-0002174-E-L-M (033)
DEN°M'NA°:$JNEQTE'6 JEFE DE DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

L De libre designacién

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA = i 3 .
INSTITUCION Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO| Recursos humanos |
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTOl CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO DIRECTOR DE CAPITAL HUMANO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
|r presenta la finalldad o razén del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuél es el resultado o Impacto que aporta para
la consecuclén de la misién y objetivos Institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, al ble, realista y congruente con las

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

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

Coordinar la instrumentacién de estrategias y mecanismos para la aplicacion de la normatividad en materia de recursos humanos, a fin de proporcionar un
servicio institucional de calidad, oportuno y confiable.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?

Ill. FUNCIONES S e e e

VERBO DE ACCIOPI*COM PLEMENTO+RESULTADO

Participar en la formulacién y actualizacién de reglamentos, normas, politicas, lineamientos, circulares, instructivos y demas instrumentos

1 normativos que se requieran para la gestién del capital humano.

2 Asesorar, en el ambito de su competencia, a las dependencias politécnicas sobre la interpretacion y aplicacién de la normatividad federal,
sectorial e institucional en materia de Festlén de capital humano.

3 Formular los estudlos comparatavos e sueldos, incrementos y prestaclones socioeconémlcas del Instltuto con respecto a otras instituciones
de educacion supe a a a A alaria a es a al,

4 Formular, con base en Ios tabuladores, los estudios relativos a las plantlllas de quuidaclén para dar cumpllmlento a los laudos laborales.

5 Analizar y dictaminar la procedencia de las licencias con goce de sueldo por acuerdos presidenciales 754 y 529 para el personal del Instituto.

6 Analizar y dictaminar los casos en que proceda fincar responsabilidades econémicas al personal del Instituto, por exceso de incapacidades
médicas expedidas por el ISSSTE.

7 Coordinar e instrumentar el levantamiento de actas administrativas de caracter laboral en las dependencias politécnicas que lo soliciten.

8 Representar al Director de Capital Humano en las Comisiones Mixtas Paritarias que se le designen.

9 Asesorar a las dependencias politécnicas sobre la aplicacién de los convenios celebrados entre la SEP-IPN-Secciones 60y 11.

10 Analizar y dictaminar, en el &mbito de su competencia, la procedencia de las solicitudes para el otorgamiento de las prestaciones y servicios alq
personal del Instituto.

1" Atender en tiempo y forma, las solicitudes de informacion que remita la Unidad de Enlace del Instituto, para solventar los requerimientos de los
usuarios.

12 Establecer comunicacién permanente con las Divisiones de la Direccién y demas areas involucradas en el desarrollo de sus funciones.

13 Participar en los trabajos de planeacién, seguimiento y evaluacién de las acciones de la Direccién de Capital Humano, a través del Comité
Interno de Proyectos.

14 Participacion en la elaboracién de los programas Operativo Anual y Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Direcci6n, asi como en
los seguimientos respectivos, en su ambito de competencia.

15 Disefiar y aplicar el programa de licencias de conducir tipo B o C para el personal del Instituto que desempeiia las funciones de chofer de
autobus, camién o motocicleta.

16 Las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
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R T O e IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que 4reas o puestos tiene relacién y /para qué?.

INTERNAS: Con las unidades responsables que integran el instituto para tramites e intercambio de informacién.
EXTERNAS: Con el ISSSTE para gestién y emision de reportes y asuntos relacionados con las licencias médicas.

Elija en dénde tiene Imy la I6n que bJa el puesto

Caracteristica de la

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

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 35 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 decl, ituaci6n patri i Si

C. PERFIL DEL PUESTO

|l ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el &rea general y carrera genérica requeridas para la pacién del puesto. Cata'[ogos
| AREA GENERAL | I CARRERA GENERICA |
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracion
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Derecho
II. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: @
Cap las areas g y &reas de experiencla req para la ocupacién del puesto. Catélogos
| AREA GENERAL I AREA DE EXPERIENCIA
CIENCIAS ECONOMICAS

Derechoy Legislaciéon Nacionales

| Direccién y Desarrollo de Recursos Humanos

| |
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | _
| |

CIENCIA POLITICA Administracién Publica

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA | CAMBIO DE
VIAJAR: i FRRFE Ig RESIDENCIA: —

-
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CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
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HORARIO DE TRABAJO :L HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

IAMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA U]

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bésico Orientacion a Resultados
2 Basico Trabajo en Equipo
3
4
5

CAPACIDADES PROFESIONALES

el

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Tdad

corresponderén a:

1 las cap que,

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

(@]

[]

@]

@]

[@]

OBSERVACIONES: S| EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO

EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

Se requiere conocimiento en relaciones humanas y manejo de conflictos.

NOMBRE Y FIRMA

MTRO. HE@TOR BELLO RIOS

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE(INMEDIATO D
(TOMA DE CONOCIMIENTO) | .

S

TUAF o EQYIVALENTE =

FECHA DE APROBACION 01/07/2025
dfa/mes/aiio.
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