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A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO T-BO0-1-MICO15P-0002167-E-X-M (O33)
DE"°M'"A°",°U"ES°TE; JEFE DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION
CAg:S:?::so:it X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA e
INSTITUCION Instituto Politécnico Nacional |

RAMA DE CARGO| Recursos humanos |

TIPO DE FUNCIONES
A NOMBRAMIENTO CONFIANZA 8. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

3ERARQUICO| JEFE DE DIVISION DE ADMISION Y DESARROLLO DEL PERSONAL

UNIDAD|

ADMINISTRATIVA| Instituto Politécnico Nacional

Repr la finalidad o razén del del por qué ese puesto existe y cuil es el resultado o impacto que aporta
Para la consecucién de la misidn y objetives institucionales. Debe ser especifico para e! puesto, medible, alcanzabte, realista ¥y congruente
. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: con las funcliones y el perfil del puasto.

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

e
o
»

Establecer mecanismos de mejora continua en los procesos de seleccién, evaluacién y promocién del personal de apoyo y asistencia a la educacién,
encaminados a garantizar una gestién administrativa de calidad.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
{Qué hace? sPara qué o hace?
IHl. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Participar en la formulacién y actualizacién de reglamentos, instructivos, circulares e instrumentos administrativos y técnicos, asl como
en el desarrollo de propuestas de modificacién al proceso y procedimientos de su competencia.

Aplicar y dar cumplimiento a las normas y lineamientos en materia de los procesos de reclutamiento, seleccién y promocién del
personal de apoyo y asistencia a la educacién.

Organizar y operar los procesos de seleccion, admisién y promocion horizontal y promocién vertical del personal de apoyo y asistencia a
la educacién.

Revisar y analizar la documentacién de los expedientes del personal de apoyo y asistencia a la educacién participante en los procesos
de seleccién y admisién o de promocién horizontal y vertical para su aprobacién por las comisiones Mixta Paritaria de Seleccién y de
Admisién Mixta Paritaria de Promocién Horizontal y Mixta Paritaria de Promocién Vertical de Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién.

Elaborar la estimacion de cantidades y costos para los procesos de seleccién y admisién horizontal y vertical del personal de apoyo y
asistencia a la educacién.

Realizar los estudios para la deteccién de las necesidades de capacitacién del personal de apoyo y asistencia a la educacién a nivel
institucional, en coordinacién con las instancias correspondientes del Instituto.

Elaborar la estadistica relativa a la seleccion, admisién y promocién horizontal y vertical del personal de apoyo y asistencia a la
educacioén.

Comprobar la integracién de la informacién del cambio de plazas del personal participante en los procesos de promocién horizontal y
vertical, de seleccién y admisién para la consolidacién del analitico de plazas del personal del Instituto.

° Elaborar estudios prospectivos y diagnésticos situacionales de los pr« de seleccién, admisién y promocién horizontal y vertical del
personal de apoyo y asistencia a la educacién para el desarrollo de documentos que sustenten la toma de decisiones.

Participar, en su &mbito de competencia, en la formulacién y seguimiento de los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo,

Opel ativo Anual Yy tos repor tes para el SESte" a lr Istilllclonal de It l'b""aciél Y asi como en los segul"lle"tos lespecllvos. f
L/\ \
@
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Acceso a la Informacién Publica.

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrolio y los resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como
n proporcionar, en el &mbito de su competencia, la informacién que le sea solicitada en el marco de la Ley Federa! de Transparencia y

12 Las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: INTERNAS

|

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

Asistencia a la Educacién.

Con las unidades académicas y administrativas del instituto para atender asuntos relacionados con el Personal de Apoyo y

e
————————e e e e — —_— @ @ ———— — ———————— —
Elfja en dénde tiene impacto la Informacién que mansja e puesto

Caracteristicade la
informacién:

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

~,

Explicar bre te /a eleccién de los asp

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

El puesto cuenta con 7 personas operativas de apoyo a su cargo.
El puesto requiere razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe dech: Y 7e p $ri) Ial sI

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO

Capturar el 4rea generaly carrera genérica requersidas para la ccupacién del puesto.

AREA GENERAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, DCH

Catalogos

CARRERA GENERICA

Administracién

Cienclas Politicas y Administracién Piblica

Computacion e Informética

Contaduria
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

Derecho

Economia

Psicologia

Ingenieria

Il. EXPERIENCIA LABORAL

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

AREA GENERAL

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIA POLITICA

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Catalogos

[« 1

AREA DE EXPERIENCIA

Organizacién y Direccién de Empresas

Direccién y Desarrollo de Recursos Humanos

Administracién Pablica

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: No FRECUENCIA: RESIDENCIA: No
PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO TRABAJO: No
CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO
ESPECIFICACIONES ERCONOMICAS: ACCION; ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O
B E DE T O UNA ON OF LOS ANTERIORES, QUE DRTERMINA UN|
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARRGLLAR ALGUNA ENFERMEDAD G LESIGN.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 Bdsico Orientacion a Resultados

2 Bdsico Trabajo en Equipo

3

4

5

CAPACIDADES PROFESIONALES
{Habilidades, Conoclinientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Sel iona las pacidades que

corresponderdn a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD
e

Nivel de dominio

Nombre de fa Capacidad Profesional

=1}

/
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(O] O e et
OBSERVACIONES: S| EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADOENEL FORMATO, ANOTARLO EN
EL SIGUIENTE RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA
~
VACANTE ”
LA FUENTE
OCUPANTE DEL PUESTO ¥ JEFEJNMEDJATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO) / (\ ﬁ (\A
_Y‘

LIC. ALEJANDRA JAZMIN MEZA VENTU
ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION 16/12/23

dia/mes/afo.
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