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A. DATOS GENERALES
cODIGO DEL PUESTO 11-800-1-M1C017P-0002160-E-X-D {N33)
N ACION DS JEFE DE DIVISION DE SISTEMAS DE INFORMACION
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL. X Designacién Directa
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA
INSTITUCION INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
RAMA DE CARGO| Apoyo técnico 1]
TIPO DE FUNCIONES
A Nousmmeu'ro[ CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO DIRECTOR DE CAPITAL HUMANO
UNIDAD
PRR..... - INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL o
Representa la finalidad o razén del Da del por qué ese puesto existe y cu#l es el resultado o impacto que aporta
para la consecucién de la misién y objetives institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, al Bk lista y congruente

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: |con las funciones y el perfil del puesto.
VEABO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUIETO DE ACCION U GRIETO DE CONTRIBUCION

Contar con un sistema de informacién sobre el capital humano del Instituto que sea eficaz y eficiente a fin de garantizar su confidencialidad, confiabilldad y
mejora continua en los procesos de fa dlvisién cumpliendo con la nomatividad vigente sn materia de administracién de personal y cémputo del Instituto.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

¢Qué hace? (Pars gué jo hace?
11l FUNCIONES Cada funcién & un conj de actividad

VERBO DE ACCI Oi.l' +COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Coordinar la formulacién y actualizacion de instructivos, circulares e instrumentos administrativos y técnicos, asi como prop modificaciones
al proceso y procedimientos de su competencla.
2 Programar y coordinar la atencién de los requerimisntos de informacién magnética y por otros medios solicitada a la Direccién por parts de las
diferentes unidad démicas y administrativas dal Instituto.
3 Coordinar el anélisis, diseiio y programacién de los sistermas computacionales, asl como el disefio, desarrollo y puesta en marcha de nuevas
plicaciones, tante para ambiente web o cliente servidor como para microcomputadoras aisladas requeridas por la Diraccién de Capital Humano.
Programar y coordinar la atencién y aplicacién de los requerimientos de informacién de t instltucional idad, démicas y

administrativas del Instituto, asi como de otras instituciones educativas en materia de gestidn del capital humano.

Programar y coordinar la operacién de los sistemas de ndmina para empleados, servidores publicos de mando, persanal contratado por
honorarios, pensién alimenticia, asi como para los estimulos al desempefio d teyald pefio de los investigadores,

Programar y coordinar el procasamiento, revision, imprasién y entrega de los productos de némina, de la expedicién, cancelacion, reexpedicion,
reposicién y reintegro de pagos y canje de cheques del personal.

7 Programar y coordinar la captura de informacién de movimientos del personal en el sistema de néomina,

3 Supervisar la guardia y custodia en medio magnético de la informacién relativa a la ndmina del Instituto.

Asegurar la custodia y supervisar la administracién de los cheques en blanco para ¢l pago de némina y supervisar el resguardo de los cheques
cancelados del pago de némina del personal del Instituto.

Coordinar el procesamiento de la conciliacién bancaria de formas valoradas con los estados de cuenta enviados por la Institucién bancaria
correspondiente.

Supervisar el buen funclonamiento del equipo de cémputo y de red asignados a ia Direccidn, asi como planear y coordinar la ejscucién de los
trabajos de mantenimiento a los sistemas de Informacion y equipos.

12 Autorizar y supervisar la instalacién del software y hardware con el que opara la Direcclén.
1 Organizar y coordinar la participacién de la Division y sus departamentos en ia formulacién de los programas Operativo Anual y Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo de fa Direccién, asi como en los seguimlentos respectivos, en su dmbito de competencia.
Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrolio y los resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como
14 proporcionar, an el Ambito de su competencia, la informacion que le sea solicitada en el marco de [a Ley Federal de T p lay A ala
Informacién Pablica.
15 Las damés funci que se le fi }{ a su competenci
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS,
TIPO DE RELACION: AMBAS I
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Explicar brevemente con que Greas ¢ puestos tiene refaciSn y (para qué?.

institucional ambio de info!

para el int

il
l:urnanos. EXTERNAS: Con t

NTERNAS:Con las unidades responsables del instituto para la definicion de requerimientos de informacién en materia de recursos

mmacién.

ERks en dénde tiene impacto ka inf n que vjct &f p

Caracteristica de la, , \\FORMAGION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

_

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

r Puestos subordinados. I {

Retos y complejidad en el desempeiio del puesto.

[ ] L

_

| _ L

|

Explicar bre ia eleccion de los aspect:

El puest frenta situaci nusevas que requleren de un pensamiento analitico,

El puesto cuenta con 2 jefaturas de departamento y 5 personas operativas de apoyo a su cargo.

interpretativo, e tivo yio tructivo y también de

razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales difigidos al logro de objetivos especifices.

Debe declarar situacién pltrhonhLE

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NlVELACADéMlcor UCENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE|
AVANCE: MTLAR? l
Capturar el §rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién de) puesto. Catélogos

CARRERA GENERICA

i AREA GENERAL | £
B

INGENIERIA Y TECNOLOGIA I r

Computacién e Informatica

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

Sistemas y Calidad

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

Eléctrica y Electronica

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Computacion e Informética

INGENIERIA Y TECNOLOGIA I

Ingenieria

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Administracién

. Ewmlgsclﬁ LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: E
Capturar las Sreas generalesy dreas de experlencia Idas para is ocupacin del p Catélgos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA "
( CIENCIA POLITICA | [ Administracién Pablica |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | | Direccion y Desarrollo de R Humanos ]
| CIENCIAS TECNOLOGICAS | | Tecnologias de Informacién y Comuni |
| CIENCIAS TECNOLOGICAS l 1 Tecnologia de los Ordenadores ]
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[ MATEMATICAS | [ Analisis y Analisis Funcional ]

[ MATEMATICAS ] [ Clencia de los Ordenadores ]

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el p requiera diciones especiales de trabajo liene el siguiente apartado.

peneial___No |
DISPONIBILIDAD PARA V 4 q

sPoNiai woas|_ hid ] recumnan] | resioencA|___N |
HORARIO DE TRABAIO HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAIO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
ITRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

o ACCIER, © ELEMENTS I LA TAREA, EQUIRD O
Of O UNA GN DF LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN|
AUMENTO EN LA PROBAMLIDAD DE BESARTOLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bdsico Orientacién a Resultados
2 Bdsico Trabajo en Equipo
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Selecciona las idades que
corresponderan a:
A A TATYS.Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesionat
[m]
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN
EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO | ‘3EFE,\NMED|ATﬁ/_\
AN

(Toma DE couwoy
(L

TUAF o EQUIVALENTE

ESPECIALISTA & 'y

01/08/23

dfa/mes/aiio.

FECHA DE APROBACION
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