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#A. DATOS GENERALES

<c6DIGO DEL PUESTO N-BO0-1-MICOI5P-0002148-E-X-M  (0O33)

DENOMINACION DEL,

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DEL PERSONAL

X Designacién Directa

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

RAMA DE CARGOI Recursos humanos !

A NOMBRAMIENTO[ CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO,

ADMINISTRATIVA

Instituto Politécnico Nacional

TIPO DE FUNCIONES

JEFE DE DIVISION DE TRAYECTORIAS DEL PERSONAL

U“'DADI Instituto Politécnico Nacional

1), OBIETIVC GENERAL DEL PUESTO:|con las funciones y el petfil del puesta.

Rep la finakdad o razén fva del puesto. Da del por qué ese puesto existe y cusf es ol resultado o impacto gue aporta
para la consecucién de [a mislén y objetivos Institucionales. Debe ser especifico para ei p , Medible, al ble, realista y congruente

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

Operar los mecanismos de registro, validacién, organizacién y control de las afectaciones al analitico de plazas en apego a la normatividad vigente en
la materia, con la finalidad de gestionar ante las instancias correspondientes la autorizacién del presupuesto necesario para atender los programas
sustantivos relativos a la partida de servicios personales.

Il FUNCIONES Cada funckén Integra un conjunto de actividades.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
1Qué hace? (Para qué lo hace?

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Formular propuestas de actualizacién de instructivos, circulares e instrumentos administrativos y técnicos, asl como proponer
modificaciones al proceso y procedimientos de su competencia.

Verificar y aplicar [a normatividad establecida en lo relativo al registro de los movimientos por creacién y cancelacién de plazas en el

N analftico presupuestal.

3 Asignar las plazas autorizadas a las unidades académicas y administrativas del! Instituto.

% Analizar y formular las cédulas para realizar los cambios de plazas originados de los p de basificacién, promocién y cambio de
adscripcién.

5 Examinar, verificar y coordinar las cédulas para el cambio de plazas relativas a los procesos de promocién y cambio de adscripcién, asi|
como formular los lotes por concepto y efecto.

Administrar las modificaciones al analftico presupuestal de las plazas del personal del Instituto, asi como elaborar los reportes

6 alfabéticos, presupuestales, por zona pagad y los cor trados ¢ informes que se requieran al respecto, en colaboracién con la
Divisién de Sistemas de Informacidn.

7 Establecer los tiempos de registro de las afectaciones de plazas al analitico presupuestal mediante la revisién frecuente de los listados y
la identificacién oportuna de diferencias, con el objeto de asegurar [a veracldad de la informacién relativa a los movimientos de plazas.
Consolidar los mecanismos de validacién y asignacién por tipo de plaza a través de la implementacién de controles, con el fin de

8 asegurar la disponibilidad del recurso presupuestal r fo para atender los pr internos derivados de acuerdos con instancias
del IPN y organizaciones sindicales.

° Elaborar reportes estadisticos del estatus de incidencias y analitico de plazas a la Divisién de Trayectorias del Personal para su
presentacién ante [a Direccién.

Registrar y enviar a la Divisién de Sistemas de Informacién, las incidencias que se generan durante el samestre lectivo, correspondiente

b al personal del instituto.

n Atender a [as unidades académicas a través de la asignacién de horas a la estructura educativa del instituto.

12 Atender las solicitudes por cambio de adscripeién de las unidades académicas y administrativas del IPN.

Colaborar en la formulacién y seguimientos de los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual y los reportes

B para el Sistema Institucional de Informacién, asi como en los seguimientos respectivos.

Elaborar e integrar los reportes y estad(sticas acerca del desarrollo y los resuftados de las funciones y programas a su cargo, asi como

1% 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 Pablica Gubernamental.
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5 Las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia,

V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

i

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene refocién y ipara qudé?.

INTERNAS: Con las unidades responsables del Instituto para realizar movimientos de las plazas. EXTERNAS: Con dependencias
como SHCP, SEP, ISSSTE y organizaciones sindicales para tratar tos relacionados con las plazas asignadas al instituto.

Elija en dénde tiene imp fa Info: i6n que o eip

Caracteristica de la

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Puestos subordinados. J I

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

=]

L | I

_]

bre {a eleccién de los aspectos.

Exp

El puesto cuenta con 10 personas operativas de apoyo a su cargo.
El puesto requiere razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacién patrimonial. E

C. PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
N‘VE'-A““M'ml LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADOC DE
AVANCE: TITULADO
Capturar ¢l érea generaly carrera érl queridas pars la ccupacién del puest Catalogos
| AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA |

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | Computacién e Informética

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Contadurfa

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Economla

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Mercadotecnia y Comercio

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

Computacién e Informatica

CIENCIA POLITICA

Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: E
Cap las &reas g les y dreas de experiencia requeriias para ia ocupacién del puesto. Catadlogos
[ AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA
CIENCIAS ECONOMICAS ] | Administracién
| | = Contabilldad
| I

|
I CIENCIAS ECONOMICAS
|

Administracién Puablica
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lil. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requi dici speciales de trabajo Itene el sigul apartado.
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: L o —l : CAMBIO DE “
N FRECUENCIA: RESIDENCIA-

HORARIO DE TRABAIO :l HORARIO DIURNO _l PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECHICAS DE
[TRABAJO:
[AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERCONSMICAS: ALCION, ATRIMUTO & ELEMENTS DE LA TARKEA, EQUISH O
AMBIENTE DE TRABAIO, © UNA COMBIMACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
ENLA P DE DESARROLLAR ALSUNA ENFERMEDAD © LESIGN,

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bdsico Orlentacién a Resultados
2 Bdsico Trabajo en Equipo
3
&
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Selecch las capacidades que
corresponderdn a:
A e ImTIvo Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
=]
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

2 HELIR BELLO RI

OCUPANTE DEL PUESTO ‘ \?EFE QNMEnATo

(TOMA DE CONOCIMIENTO) i

N

‘ ————— 5 Al e
ESPECIALISTA TUAF 0 EQUIYALENTE
01/08/23
FECHA DE APROBACION
dia/mes/afio.
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