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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
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A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO T-B00-1-MICO17P-0002169-E-X-M (N33)
DENOMINACION DEL
PUESTO JEFE DE DIVISION DE TRAYECTORIAS DEL PERSONAL

CARACTERISTICA

OCUPACIONAL X Designacién Directa

B, DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

N?:::f&fg: Instituto Politécnico Nacional -l
RAMA DE CARGO| Recursos humanos |
JIPO DE FUNCIONES
A NOMBRAMIENTO] CONFIANZA B. FUNCIONESL ADMINISTRATIVAS j

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO DIRECTOR DE CAPITAL HUMANO

UNIDAD

ADMNETRETTTE Instituto Politécnico Nacional

Representa [a finalidad o razén iva del p . Da del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta
rorien, [PATR la ién de la misién y objetives institucionales. Debe ser especifico para el p madible, al ble, realista y congruente
Il. OBIETIVO GENERAL DEL PUESTO!| . op, (a5 funciones y ¢l perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUIETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Coordinar la recepcién y afectacidon de los movimientos del personal del IPN, conforme a la normatividad, politicas internas vigentes y el presupuesto
autorizado en la partida de servicios personales.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

4Qué hace? ;Para qué lo hace?
Hi. FUNCIONES Cada funclén Integra un conj de actividades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Coordinar la elaboracién y actualizacién de reglamentos, normas, politicas lineamientos, circulares, instructivos y demis instrumentos
normativos para ia gestién del capital humano, asi como proponer modificaciones al proceso y procedimientos de su competencia.

2 Analizar y dictaminar la procedencia de las solicitudes de contratacién, asignacién, cambio de adscripcion, bajas, licencias y otros
movimientos de personal que realicen las dependencias politécnicas, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables.

Verificar que la asignacién de plazas en el Instituto, se realice de conformidad con los requisitos normativos establecidos para tal efecto
y de acuerdo con las necesidades institucionales.

Administrar y operar en coordinacién con las direcciones de Programacion y Presupuesto y de Recursos Financieros, la actualizacién v
4 afectacién permanente del Analitico Presupuestal de Plazas autorizado al instituto para asegurar la oportunidad y precisién del cierre
de ejercicio.

Supervisar que los tramites para recepcion, registro e ingreso de movimientos de personal al sistema de némina se realicen conforme a

% los procedimientos autorizados y con los soportes documentales respectivos.

6 Coordinar la recepcién de lasincidencias laborales y administrativas del personal, reportadas por las dependencias politécnicas, para la
entrega de los reportes correspondientes a la Divisién de Sistemas de Informacién para realizar la afectacién en némina.

7 Coordinar, apoyar y asesorar a las dependencias politécnicas para atender los trimites relacionados con lacontratacién, asignacién,
cambio de adscripcién, bajas, licencias y otros movimientos de personal, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables.

8 Coordinar las acciones para la actualizacién de la informacién que integra la base de datos del personal del Instituto, conjuntamente
con la Divisién de Sistemas de Informacién para realizar las modificaciones correspondientes en la trayectoria laboral del trabajador.

5 Participar en representacién del Director de Capital Humano, en las Comisiones Mixtas Paritarias que le sean encomendadas, en
términos de las disposiciones legales aplicables.
Coordinar y controlar los trdmites para el otorgamiento de las prestaciones econémicas y servicios al personal del Instituto y sus

10 beneficiarios, de acuerdo con lo dispuesto en la normatividad y convenios suscritos con las representaciones sindicales de los

trabajadores y que resulten aplicables. {
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Supervisar que el pago de estimulos que otorga el Instituto Politécnico Nacional y la Secretarfa de Educacién Publica al personal

n académico y de apoyo y asistencia a la educacién por afios de servicio y desempeiio laboral, se realice en tiempo y forma, y de acuerdo a
lo previsto en la normatividad aplicable.
2 Coordinar y supervisar que las solicitudes de informacién relativa a la plantilla del personal del Instituto se atiendan de conformidad con
lo dispuesto en la normatividad federal aplicable en materia de la proteccién de datos personales.
Verificar y validar que los documentos que presente el personal del Instituto para la certificacion de cartas poder en el que otorga a otra
3 persona poder amplio y suficiente para efectuar diversos trdmites, derivados de la relacién laboral en su nombre y representacion ante
la Dependencia cumplan con los requisitos legales de forma y fondo.
Verificar que los requerimientos de informacién solicitados por la Oficina del Abogado General, la Unidad de Enlace, el Organo Internc
14 de Control en el Instituto y demas érganos fiscalizadores se atiendan en tiempo y forma, y de conformidad con lo dispuesto en el marca
normativo aplicable.
15 Organizar y coordinar la participacién de la Divisién y sus departamentos en la elaboracién de los programas Operativo Anual y
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Direccién, asi como en los seguimientos respectivos, en el imbito de su competencia.
16 Validar e integrar los reportes y estadisticas sobre los resuitados de las funciones y programas a su cargo.
7 Las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE nsuxcnén:'i AMBAS I

Explicar brevernente con que dreas o puestos tiene relacién y ¢para qué?.

INTERNAS: Con las unidades responsables que integran el instituto para atender las solicitudes de plazas, asi como la
asignacion de las mismas. EXTERNAS: SHCP y SEP para asuntos relacionados con las plazas del instituto.

T

Elfjo en dénde tlene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

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

V., ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Explicar brevemente ia eleccién de jos aspect

Puestos subordinados. Retos y complejidad en el desempenio del puesto.

El puesto cuenta con 3 jefaturas de departamento y 3 personas operativas de apoyo a su cargo.
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 situacién patrimonial. Si

€. PERFIL DEL PUESTO

Capturar e

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
| drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catalogos
| AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA |
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Il. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién dei puesto.

AREA GENERAL

. Cl ENC.IAS’ECO NOMICAS

#CIENCIAS ECOROMICAS

CIENCIA POLITICA

Ciencias Politicas y Administracién Puablica

Computacién e Informatica

Contaduria

Economia

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Catalogos

s |

AREA DE EXPERIENCIA

Contabilidad

Direccién y Desarrollo de Recursos Humanos

Administracién Puablica

IIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: r

No I

FRECUENCIA::

HORARIO DE TRABAJO :r

HORARIO DIURNO

]

CAMBIO DE
RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

[~ ]

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
|RUIDO, ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMKC:AS: ACCIGN, ATRIBUTO G ELEMENTG DE LA TAREA, EQUIPO O
AMBIENTE DE TRARAJD, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
AUMENTG EN LA PROBABILIDAD BE DESARROLLAR ALGURA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio

COMPETENCIAS

1 Bdsico

Orientacion a Resultados

Bdsico

Trabajo en Equipo

nfisrfuwuln

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que
corresponderidn a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

iis]

=]
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]
g

)
OBSERVAGIONES: 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

VACANTE

OCUPANTE DEL PUESTO
{TOMA DE CONOCIMIENTO)/

‘d
LIC. ALEJANDRA JAZMIN MEZA VENTUM;
ESPECIALISTA /

FECHA DE APROBACION 16/12/23
dia/mes/afio.

TUAF olEQUIVALENTE
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