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A, DATOS GENERALES

€ODIGO DEL PUESTO T-B0O0-1-MICO1I5P-0002167-E-X-M  {O33)
"E"°“'"‘c',gj‘sgfg JEFE DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE MANDO

c‘g:'ﬂiz:sonit X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
N?:SB:.‘E,UD; g: Instituto Politécnico Nacional j
RAMA DE CARGO‘ Recursos humanos
TIPO DE FUNCIONES
A.NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR| 5ere e DIVISION DE ADMISION Y DESARROLLO DEL PERSONAL

JERARQUICO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA Instituto Politécnico Nacional
Representa la finaldad o razén tva del pueste, Da del por qué ese puesto existe y cuél es ef resultado oimpacto que aporta
para la 16n de [a misién y objetivos institucionales. Dabe ser especifico para ¢l p  medible, al reallsta y congruente

il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|con ias funciones y i perfil del puesto.

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

Coadyuvar en la implantacién y desarrollc del Serviclo de Profesionalizacién de Carrera del personal de mando de la administracién central del
Instituto Politécnico Nacional, en apego a la normatividad aplicable para los procesos de seleccién y evaluacién del desempefio del personal de
mando.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

J 2Qué hace? (Para qué lo hace?
111, FUNCIONES cadd RIS e attvidsn

4 '

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

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

2 Aplicar y dar cumplimiento a las normas y lineamientos en materia de los pr de seleccion ¢ ingreso y evaluacién del desempefio)
del personal de mando.

3 Elaborar la estadistica relativa a la seleccién y evaluacién del desempefio del personal de mando.

4 Apoyar técnicamente a las Secretarias del Instituto en la elaboracién de sus programas anuales de Evaluacién del Desempefio del
Personal de Mando.

5 Integrar el Programa Anual de Evaluacién del Desempefio del Personal de Mando y someterlo ante las instancias correspondientes para
su aprobacién.
Participar en el seguimiento y evaluacién de la operacién del Programa Anual de Evaluacién del Desempefio del Personal de Mando.
Participar en la elaboracién de convocatorias para el concurso de puestos de mando, de acuerdo a las especificaciones establecidas.

8 Participar en la formulacién, validacién y aplicacién de los instrumentos de evaluacién a los aspirantes, asi como en la integracién de las

evaluaciones aplicadas.
9 Elaborar los procedimientos asociados a los procesos de seleccién y evaluacién del personal de mando.
Participar en el diagnéstico de necesidades de capacitacién, asi como en el seguimiento y evaluacién de la operacién del programa

1o anual de formacién, capacitacién y actualizacién para el personal de mando de la Direccidn.

Elaborar estudios prospectivos y diagnésticos situacionales del proceso de seleccién y evaluacién del personal de mando, que sustenten
. la toma de decisiones.

Participar, en su ambito de competencia, en la formulacién y seguimientos de los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano
2 Plazo, Operativo Anual y los reportes para el Sistema Institucional de informacién, asi como en los seguimientos respectivos.

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados de las funciones y programas a su cargo, as{ como
13 proporcionar, en el &mbito de su competencia, la informacién que le sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y

Acceso a la Informacién Piablica Gubernamental.
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14 Las demés funciones que se le confieran conforme a su com petencia.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPODE aEmcuoN:r AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene refacién y ¢para qué?.

INTERNAS: Con las unidades administrativas del Instituto para atender los asuntos referentes al personal de mando.
EXTERNAS: Con la SFP para atendar ¢l marco normativo que regula el proceso.

Elija en dénde tiene Impacto la informacikin que maneja ef puesto

Caracteristicade lal, , |\ L ,0MACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA J
i |

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados. Retos y complejidad en eld pefo del puesto.
Explicar br te Ja eleccién de los aspect:
El puesto cuenta con Tl personas operativas de apoyo a su cargo.
El puesto requiere razonamientos apoyados en politicasy principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Deba declarar situacién patrimonial. E

C. PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEM'°°[ LICENCIATURA O PROFESIONAL J
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el irea generaly carrera genérica requeridas para ia ocupacién del puesto. Catélogos
| AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA |
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J I Administracién |
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Ciencias Polfticas y Administracién Pablica
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I Computacién e Informética I
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I Contaduria
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I Derecho I
r CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J r Economia I
Il. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: E
Capturar las éreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata I_o_gos
| AREA GENERAL | AREA DE EXPERIENCIA

Consultoria en mejora de procesos

l
l CIENCIAS ECONOMICAS |
|

Direccién y Desarrollo de Recursos Humanos

l
CIENCIAS ECONOMICAS | Organizacién y Direccién de Empresas

CIENCIAS ECONOMICAS ]
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IIl. REQUE ENTO ICION S|

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

CAMBIO DE

DISPONIBILID. PARA VIAJAR: :

sopsavinr Mo ] eccumnc | nesmencn___ M|
HORARIO DE TRABAJO | HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ES ERGONG ACCION, ATRIBUTQ D ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPG O
MRBIENTE OF TRABAID, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUS DETERMINA UN
AUMENTO EN LA PROBASIIDAD DE DESARROUAS ALGUNA BRFERMEDAS & LESION,

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bdsico Orientacién a Resultados
2 Basico Trabajo en Equipo
3
&
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Selecciona las capacidades que
corresponderan a:
B il Nivel de dominio Nombre de Ia Capacidad Profesional
[m]
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN
EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

LY

MTRO. HECTQR BELLO\RIOS
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE | om‘o

{TOMA DE CONOCIMIENTO)‘
MT

0. JAVIER TAPTA SAl 1

ZMIN MEZA VENTURA &
ESPECIALISTA / VTUAF o EQUIVALENTE
01/08/23
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.
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