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A. DATOS GENERALES

CcODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-MICO15P-0001934-E-C-M  (033)
DENOMINACION DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES Y SERVICIOS
PUESTO
CARACTERISTICA C De carrera
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE !'A Instituto Politécnico Nacional
INSTITUCION

RAMA DE CARGO Recursos humanos

TIPO DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTOI CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR 2
JERARQUICO JEFE DE DIVISION DE TRAYECTORIAS DEL PERSONAL.
UNIDAD Instituto Politécnico Nacional

ADMINISTRATIVA

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que
aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales, Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|congruente con las funciones y el perfil del puesto.

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

Garantizar la operacién de los procedimientos sobre los tramites de prestaciones econémicas y servicios conforme a la normatividad vigente, para asegurar en tiempo y forma el

otorgamiento de los mismos.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? (Para qué lo hace?
l1il. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

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

) Fortalecer el cumplimiento de la normatividad establecida para el otorgamiento de las prestaciones econémicas y servicios a que
tiene derecho el personal del Instituto.

3 Proporcionar la asesoria y el apoyo necesario a las unidades académicas y administrativas que lo soliciten, sobre los tramites de
prestaciones y servicios a que tiene derecho el personal.

4 Efectuar los tramites correspondientes a la cédula de registro del personal de nuevo ingreso.

5 Registrar, controlar y efectuar los tramites correspondientes para el otorgamiento de las prestaciones econémicas y los servicios al
personal del Instituto y a sus beneficiarios, en los términos de la normatividad aplicable ante las instancias correspondientes.

& Analizar las solicitudes de compatibilidad de empleos del personal de las unidades académicas y administrativas del Instituto, asi|
como tramitar su certificacién y autorizacion.

7 Elaborar y expedir las constancias de servicios para el personal del Instituto.

& Expedir la solicitud de hoja tnica de servicios del personal de las unidades académicas y administrativas del Instituto, asi como
tramitar su certificacién y autorizacion. 7‘

9 Elaborar y expedir las credenciales de identificacién institucional asi como las credenciales para personal de mandoy directivo.%

i Efectuar el tramite del seguro de gastos médicos mayores para los servidores publi¢os de mando, y del personal directivg de las
unidades académicas y administrativas del Instituto.

n Efectuar el tramite de los seguros institucionales para el personal académico y de apoyo }\asistencia a 17 educacion.
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Efectuar el pago de estimulos del Instituto Politécnico Nacional y de la Secretaria de Educacion Publica al personal académico y de
apoyo y asistencia a la educacién por afos de servicio y desempefio laboral.
13

Acceso a la Informacién Publica.

Colaborar, en su ambito de competencia, en la formulacién y seguimientos de los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano
Plazo, Operativo Anual y los reportes para el Sistema Institucional de Informacién, asi como en los seguimientos respectivos.
14

TIPO DE RELACION:

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados de las funcionesy programas a su cargo, asi como
proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacién que le sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y

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

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion yépara qué?,

INTERNAS: Con las unidades responsables del IPN para atender el otorgamiento de prestaciones y servicios. EXTERNAS: Con

las unidades del ISSSTE, SEP, aseguradoras y bancos para gestionar la atencién de prestaciones y servicios.
h\%\‘
Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto
Caracteristica de la
informacién:

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retosy complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

El puesto cuenta con 57 personas operativas de apoyo a su cargo.

Debe declarar situacién patrimonial.

El puesto requiere razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Si

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

C. PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

GRADO DE
AVANCE:

LICENCIATURA O PROFESIONAL

TITULADO

Capturar el drea generaly carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto.

AREA GENERAL

Catalogos

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Administracién
\
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Economia

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Mercadotecniay Comercio

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Relaciones Internacionales

INGENIERIAY TECNOLOGIA

Computacién e Informatica

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Relaciones Comerciales

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Psicologia

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

b e e i MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
_Catélogos

AREA DE EXPERIENCIA

Organizacién y Direccién de Empresas

" AREA GENERAL | l
r CIENCIAS ECONOMICAS
|7 CIENCIAS ECONOMICAS

Direccién y Desarrollo de Recursos Humanos

Actividad Econémica

|
|
|
=

l CIENCIAS ECONOMICAS l

CIENCIA POLITICA

Administracién Pablica

1Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARAVIAJAR:| No FRECUENCIA:Q

HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO DIURNO

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

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

RESIDENCIA:l_______ |

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONGOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O
AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

1IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
i i
= 7
3 ( 7/'/
. /
7
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) )
N \ o
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES Y SERVICIOS, DCH R G,\{)‘(




FUNCION
PUBLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

: UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

[[selecciona las capacidades que
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

Bdsico

Orientacion a Resultados en el Instituto Politécnico Nacional

Bdsico

Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN

gooEE

OBSERVACIONES:

EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO

NOMBRE Y FIRMA
S
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE |NMED|)@\
(TOMA DE CONOCIB{!ENTO)I i{\ /( 0\
‘ ,
LIC. ALEJANDRA JAZMIN MEZA VENTURA \& i )
ESPECIALISTA TUAF o EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION 23/06/22
dia/mes/afio.

APROBACION DEL C([)\MITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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MTR JAVIER TAPIA
ANTOYO \

PRESIDENTE

KIC. SILVIA MAKTINEZ TREJO

7 .8 i
“cpP.A NDRO VALENCIA

LOPEZ

SECRETARIO TECNICO

REPRESENTANTE DE LA
SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA
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