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A. DATOS GENERALES 3

CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C017P-0001612-E-X-M
°EN°M'NA°'£JNE§$; JEFE DE DIVISION DE ADMISION Y DESARROLLO DEL PERSONAL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA 2 s < 3
INSTITUCION Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO| Recursos humanos |
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO[ CONFIANZA J B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO DIRECTOR DE CAPITAL HUMANO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL J

Rep ta la finalidad o razén Iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuél es el resultado o Impacto que aporta para)
la consecucién de la misién y objetivos Instituclonales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las

1I. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: [funciones y el perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Consolidar los proyectos, estrategias y mecanismos innovadores de reclutamiento, seleccién, formacién y promocién, asi como coadyuvar en la
capacitacién del personal docente, de apoyo y asistencia a la educacién, directivos y de mando, con la finalidad de contribuir con las unidades académicas y
administrativas al fortalecimiento de los modelos educativo y de integraci6n social.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?

lIl. FUNCIONES Cada funclén Integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Coordinar la formulacién y actualizacién de reglamentos, instructivos, convocatorias e instrumentos administrativos y técnicos, asi como en elf
desarrollo de propuestas de modificacién al proceso y procedimientos de su competencia.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas, politicas, lineamientos y acuerdos en materia de reclutamiento, seleccion, evaluacién y

. promocién del personal del Instituto.

3 Coordinar y supervisar la operacién de los procesos de promocién docente, evaluacién y regularizacién de categoria académica, asi como de
seleccién y promoci6n del personal de apoyo y asistencia a la educacion.

4 Coordinar y supervisar la emisioén y control de dictamenes y comunicados oficiales de evaluacién de categoria académica, promocién docente,
de seleccion y de promocién del personal de apoyo y asistencia a la educacién.

5 Supervisar la estimacién presupuestal de los procesos de evaluacién de categoria académica, promocién docente, seleccién'y promocién del

personal de apoyo y asistencia a la educacion.

Coordinar el proceso de integracién y funcionamiento de las Comisiones Central Mixta Paritaria de Promocién Docente, Mixta de Evaluacion de
6 Categoria Académica, Mixta de Catalogo de Puestos, Mixta de Seleccién de Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién, Mixtas Paritas IPN-
SNTE, Secciones 11y 60.

Organizar y supervisar la realizacién de los programas de deteccién de necesidades de capacitacién para el personal de apoyo y asistencia a
la educacién, en coordinacién con las instancias correspondientes del Instituto.

Coordinar el apoyo para consolidar la informacién y la elaboracién de estadisticas relativas a los procesos de evaluacién de categoria
8 académica, promocién docente, seleccion y promocién del personal de apoyo y asistencia a la educacién, asi como de seleccién y evaluacién
del desempefio del personal de mando para presentarlas a la Direccién de Capital Humano.

Autorizar el envio de la informacién del cambio de plazas del personal participante en los procesos de promocién, de seleccién y de evaluacion

¢ de categoria, para la consolidacién del analitico de plazas del personal del Instituto.
10 Supervisar la emisién de las constancias de categoria académica para la obtencién de becas, apoyos y estimulos al desempefio docente.
1 Coordinar y supervisar la integracion, operaci6n, seguimiento y evaluacién del Programa Anual de Evaluacién del Desempeifo del Personal de

Mando.
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12 Participar en la operacién del proceso de admisién y evaluacién de candidatos a puestos de mando sujetos al Sistema de Profesionalizacion
del Personal de Mando de la Administracién Central (SIPROMAC).

13 Participar en la instrumentacién del Programa Anual de Formacién, Capacitacién y Actualizacion para el Personal de Mando.
Coordinar la elaboracién de estudios prospectivos y situacionales de los procesos de promocién docente, seleccion y promocion horizontal y

14 vertical del personal de apoyo y asistencia a la educaciéon y los correspondientes a la seleccion y evaluacién del personal de mando, que
sustenten la toma de decisiones.

15 Comunicar a la Direccién de Capital Humano los resultados de los procesos de promocién y evaluacién del personal académico, de apoyo y

asistencia a la educacion, asi como los de admisién y evaluacién del personal de mando.

16 Organizar y coordinar la participacién de la Divisién y sus departamentos en la formulacién de los programas Operativo Anual y Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo de la Direccién, asi como en los seguimientos respectivos, en su ambito de competencia.

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como
17 proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacién que le sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparenciay Acceso a
la Informaci6n Publica.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que éreas o puestos tiene relacién y ¢para qué?.

INTERNAS: Con representantes de las dependencias politécnicas encargada de gestionar la promocién, evaluacién y sistema
profesional de la administracién del personal.

EXTERNAS: Con personas externas para la seleccion.

= o —ob8f o b ——————————— |
Elija en dénde tiene impacto la infor 6n que bja el puesto

Caracteristica de la

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempeiio del puesto.

Explicar brev la eleccién de los aspecto.

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 3 personas con puestos de mando y 13 personas 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 situaclén patrimonlal. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Catélogos
| AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA |
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracion
A \
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Ciencias Sociales

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

Quimica

CIENCIAS DE LA SALUD

Medicina

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

Biologia

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Contaduria

7 5

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

Computacioén e Informatica

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

Sistemas y Calidad

N

INGENIERIA Y TECNOLOGIA Ingenieria
IIl. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:
Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogog
1= AREA GENERAL I | AREA DE EXPERIENCIA |
| CIENCIAS ECONOMICAS ] | Organizacién y Direccién de Empresas |

CIENCIAS ECONOMICAS

| I Direccién y Desarrollo de Recursos Humanos

ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

ESPACIO

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

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

DISPONIBILIDAD PARA . CAMBIO DE “
VIAJAR: | i | BRECUENEIA: ;‘ RESIDENCIA: -i
HORARIO DE TRABAJO : 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
IAUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico Orientacién a resultados
2 Bésico Trabajo en equipo
3
4
5

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) ah
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Seleccl las cap que|

corresponderan a:

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.
‘ VT
TN NOMBRE Y FIRMA
, /[ | / 12 ¢y =
[ | \ + A~ o
, j | S
d v / =
. SEWRETARIA
> LS. P " Ve ICA

DR. FERNANDO MONTES CARRILLO
OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONO?IMIEN}Q

|
:Q/

B

MTRO. HE 0§ ECNICO NACIONAL

) J\FJ AEDIATS DF CAPITAL HUMANG
. 4

’

MTRO. JAVIE

TAPIA SAN

FECHA DE APROBACION

16/08/2025

dia/mes/afio.

TUAF o BQUIVALENTE
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