DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

e — DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
s DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO :  11-B00-2-M1C017P-0001612-E-X-M
DENOMINACION DEL PUESTO : JEFE DE DIVISION DE ADMISION Y DESARROLLO DEL PERSONAL

CARACTERISTICA OCUPACIONAL Designacion Directa

B.DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION :Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO :Recursos humanos
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVA

PUESTO DEL
SUPERIOR JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA © B0OO Instituto Politécnico Nacional

DIRECTOR DE CAPITAL HUMANO

Consolidar los proyectos, estrategias y mecanismos innovadores de reclutamiento, seleccion,
formacion y promocion, asi como coadyuvar en la capacitacion del personal docente, de apoyo y
1| OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: gzsistencia a la educacion, directivos y de mando, con la finalidad de contribuir con las unidades
académicas y administrativas al fortalecimiento de los modelos educativo y de integracion social

1ll. FUNCIONES

1 Coordinar la formulacion y actualizacion de reglamentos, instructivos, convocatorias e instrumentos administrativos
y técnicos, asi como en el desarrollo de propuestas de modificacion al proceso y procedimientos de su
competencia.

2 Coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas, politicas, lineamientos y acuerdos en materia de
reclutamiento, seleccion, evaluacion y promocion del personal del Instituto.

3 Coordinar y supervisar la operacion de los procesos de promocién docente, evaluacion y regularizacion de
categoria académica, asi como de seleccion y promocion del personal de apoyoy asistencia a la educacion

a Coordinar y supervisar la emision y control de dictamenes y comunicados oficiales de evaluacion de categoria
académica, promocion docente, de seleccion y de promocion del personal de apoyo y asistencia a la educacion.

S Supervisar ia estimacion presupuestal de los procesos de evaluacién de categoria académica, promocion docente,
seleccion y promocion del personal de apoyoy asistencia a la educacion.

6 Coordinar el proceso de integracion y funcionamiento de las Comisiones Central Mixta Paritaria de Promocion
Docente, Mixta de Evaluacion de Categoria Académica, Mixta de Catélogo de Puestos, Mixia de Seleccion de
Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion, Mixtas Paritas IPN-SNTE Secciones 10y 11

7 Organizar y supervisar la realizacion de los programas de deteccion de necesidades de capacitacion para el
personal de apoyo vy asistencia a la educacion, en coordinacion con las instancias correspondientes del Institulo

8 Coordinar el apayo para consolidar la informacion y |a elaboracion de estadisticas relativas a 10s procesos de

evaluacion de categoria académica, promocion docente, seleccion y promocion del personal de apoyo y asisiancia
a la educacion, asi como da seleccion y evaluacion del dasemperio del personal de mando para presentarlas a la
Direccion de Capital Humaro
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9 Autorizar el envio de la informacién del cambio de plazas del personal participante en los procesos de promocion,
de seleccion y de evaluacion de categoria, para fa consolidacion del analitico de plazas del personal del Instituto

10 Supervisar la emision de las constancias de categoria académica para la obtencion de becas, apoyos y estimulos
al desemperio docente.

n Coordinar y supervisar la integracion, operacion, seguimiento y evaluacion del Programa Anual de Evaluacion del
Desempefio del Personal de Mando.

12 Participar en la operacion del proceso de admision y evaluacion de candidatos a puestos de mando sujetos al
Sistema de Profesionalizacién del Personal de Mando de la Administracion Central (SIPROMAC)

13 Participar en la instrumentacion del Programa Anual de Formacion, Capacitacion y Actualizacién para el Personal
de Mando.

14 Coordinar la elaboracién de estudios prospectivos y situacionales de los procesos de promocion docente, seleccion
y promocion horizontal y vertical del personal de apoyo y asistencia a la educacion vy los correspondientes a la
seleccion y evaluacion del personal de mando, que sustenten la toma de decisiones.

15 Comunicar a la Direccion de Capital Humano los resultados de los procesos de promocion y evaluacion de!
personal académico ¢ de apoyo y asistencia a la educaciony, asi como los de admision y evaluacion del personal
de mando.

16 Organizar y coordinar la participacion de la Division y sus departamentos en la formulacion de los programas
Operativo Anual y Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Direccion, asi como en los seguimientos
respectivos, en su ambito de compeltencia

17 Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo v los resultados de las funciones y programas a

Su cargo, asi como proporcionar, en e! ambito de su competencia, la informacion que le sea solicitada en el marco
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacién

Explicar la Relacion Seleccionada

Ambas

INTERNAS: Con represantanies de las dependencias politecnicas encargada de gestionar la
romocion, evaluacion y sistema profesional de la administracion del personal. EXTERNAS: Con
ersonas exlernas para la seleccian,

Caracteristicas de la Informacion [a infarmacion que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia, —I

V. ASPECTOS RELEVANTES

Explicar brevemente la eleccion
de los aspectos:

Explicar brevemente la eleccidon
de los aspectos:

Puestos subordinados

| puesto cuenta con 3 personas con puestos de mando y 13 personas de apoyo a su cargo.

Retos y complejidad en ef desempenio del puesto

I puesto enfrenta situaciones nuevas que requieren de un pensamiento analitico. interpretativo,
vaiualivo y/o constructivo y también de razonamientos apoyados en politicas y principios

nstitucionales dirigidos al logro de objetivos especificos

Debe declarar situacién patrimonial :

¥

\



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

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE : TITULADU

| AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA |
[ CIENCIAS DE LA SALUD ] MEDICINA ]
[ CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | L BIOLOGIA ]
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] [ ADMINISTRACION |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ CIENCIAS SOCIALES |
[ CIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS B | CONTADURIA |
[ INGENIERIA Y TECNOLOGIA ] 1 COMPUTACION E INFORMATICA |
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA | [ INGENIERIA ]
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA | [ QUIMICA ]
[ INGENIERIA Y TECNOLOGIA | [ SISTEMAS Y CALIDAD |
Il EXPERIENCIA LABORAL] MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA
[ AREA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL |
[ CIENCIAS ECONOMICAS ] [ ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | | DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS |
11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
DEEPOEHELIOAD PARA VIAAT D CAMEID [ SERIDEMOIA D

HOSARIE DE TRAEASQ Diurno

ALED 08 TRARAIC
HATURA RIiNGO

ES IFICACIONES ERGONOMICAS  ACCION, ATRIBUTOS O ELEMENTOS
DE LA TAREA EOUIPO © AMBIENTE DE TRABAJD O UNA COMEINACION

DE LOS ANTERIORES. QUE DETERMINA LN AUM T EN LA PROBABILIDAD
0OF DESARAOLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES PROFESIONALES

COMPETENCIAS
COMPETENCIA NIVEL DESCRIPCION

Basico ORIENTACION A RESULTADOS

Basico TRABAJO EN EQUIPO
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Observaciones

Observaciones Especialista

Ocupante del Puesto: Nombre y Firma Jefe Inmediato : Nombre y Firma
(Toma de conocimiento)

Especialista - Nombre y Firma DGRH o Equivalente - Nombre y Firma

Fecha de Aprobacion 01/06/2016 Fecha Consulta: 05/06/2018

Dia/ mes/ afio Dia/ mes/ afto

Fecha del pussto inicio 16/01/2017 Fecha del puesto fin VIGENE




