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: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

CODIGO DEL PUESTO 11-A00-2-M2C014P-0000130-E-C-M (O11)
DE"OM'"ACQ’:,?TEC'; JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y SERVICIOS AL PERSONAL
CARACTERISTICA Dt Che Eaa

OCUPACIONAL

"ﬁxg_ﬁf,s;é: UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL
RAMA DE CARGO Recursos humanos
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
R Tt SUBDIRECTOR DE PERSONAL
PR o UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Repr la lidad o razon iva del p Da del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la
ion de la mision y objeti institucionales. Debe ser especifico para el p medible, al bl y congruente con las|
nciones y el perfil del puesto.

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

COMO PROPORCIONAR LOS SERVICIOS AL PERSONAL EN GENERAL, PARA LOGRAR LA EFICIENCIA EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
QUE SE REALIZAN EN LA UNIVERSIDAD.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada f ion integra un 1] de ividad:
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
[PLANEAR, COORDINAR, DIFUNDIR, EJECUTAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION Y DESARROLLO DEL
- PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION DE LA UPN.

VERIFICAR QUE LAS ACCIONES DE CAPACITACION A IMPARTIR SE VINCULEN CON LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DE CADA ORGANO
DE LA INSTITUCION, ASi COMO CON EL PERFIL DE PUESTOS DEL PERSONAL, PARA QUE SE APEGUEN A LAS NECESIDADES REALES.

DESARROLLAR PLANES Y PROGRAMAS, TENDIENTES A DETECTAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DEL
PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD, PARA ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION.

DETERMINAR OBJETIVOS, CONTENIDOS Y MODALIDADES DIDACTICAS, ADECUADAS A LAS NECESIDADES DE CAPACITACION DEL
PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, PARA CUMPLIR CON LOS LINEAMIENTOS EMITIDOS POR LA SEP.

ESTABLECER LOS MECANISMOS NECESARIOS DE DIFUSION DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y DESARROLLO, PARA QUE ESTA
5 SE DE A CONOCER EN TODAS LAS AREAS.

COORDINAR EL DESARROLLO DE LOS CURSOS DE CAPACITACION DEL PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION E
6 INFORMAR SOBRE LOS RESULTADOS OBTENIDOS.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEPORTIVAS, CULTURALES Y DE RECREACION PARA APOYAR EN EL DESARROLLO INTEGRAL DEL
7 PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD.
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8 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

COORDINAR EL SISTEMA DE EDUCACION PARA ADULTOS EN SUS DIVERSAS MODALIDADES EDUCATIVAS Y LLEVAR LOS CONTROLES,
REGISTROS E INFORMES PARA VERIFICAR QUE SE DESARROLLE DE MANERA ADECUADA.

ESTABLECER COMUNICACION, ASi COMO REALIZAR CONVENIOS CON ORGANISMOS PUBLICOS PARA QUE SE LLEVE A CABO LA
CAPACITACION DEL PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION.

PROMOVER LA DIFUSION DE LOS SERVICIOS A QUE TIENE DERECHO EL PERSONAL Y SUS BENEFICIARIOS.

"

ASESORAR AL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD EN LA TRAMITACION DE LOS SERVICIOS A QUE TIENE DERECHO, PARA QUE SEAN
UTILIZADOS DE MANERA CORRECTA.

12

— —
VERIFICAR LA APLICACION DEL SISTEMA DEL DESEMPENO EN EL TRABAJO, A EFECTO DE OTORGAR AL PERSONAL ESTIMULOS Y

RECOMPENSAS, PARA QUE SE LLEVEA A CABO DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

SUPERVISAR LA CONSERVACION Y CUSTODIA DE LOS EXPEDIENTES DEL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD, ASI COMO SU REVISION
PERIODICA PARA QUE SE MANTENGAN ACTUALIZADOS Y DAR CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA.

14

EVALUAR Y LLEVAR EL CONTROL DE LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO Y ADOPTAR, EN SU CASO, LAS MEDIDAS CORRECTIVAS
CONDUCENTES.

15

DISENAR EL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR E INFORMAR PERIODICAMENTE SOBRE SU GRADO DE AVANCE,
PARA PRESENTARLO A LA SUBDIRECCION DE PERSONAL

16

REALIZAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE LA SUBDIRECCION DE PERSONAL.

VT EN

INTERNAS |

TIPO DE RELACION:I

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y ; para qué?.
LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Elija en dénde tiene il la inf ion que ja el p

Caracteristica d¢ 13| LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Retos y complejidad en el desempeiio del puesto.
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Explicar br la eleccién de los

P

EL PUESTO ENFRENTA SITUACIONES NUEVAS QUE REQUIEREN UN PENSAMIENTO ANALITICO, INTERPRETATIVO, EVALUATIVO Y/O CONSTRUCTIVO PARA DESARROLLAR
SOLUCIONES; APOYADO EN POLITICAS Y PRINCIPIOS INSTITUCIONALES CLARAMENTE DEFINIDOS, DIRIGIDOS AL LOGRO DE OBJETIVOS ESPECIFICOS.

BIVEL A TECNICO SUPERIOR O UNIVERSITARIO
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto.

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS PSICOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 3

I CIENCIAS ECONOMICAS | I DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS ]

’ PSICOLOGIA ] l PSICOLOGIA INDUSTRIAL —|

l CIENCIAS ECONOMICAS ] l ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES l

l CIENCIAS ECONOMICAS ] I ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS I

[ CIENCIA POLITICA I I ADMINISTRACION PUBLICA 1
—
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DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DICIONES ECDE
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En caso de que ol p

DISPONIBILIDAD PARA ’
VIAJAR:

les de trabajo llene el siguiente apartado.

HORARIO DE TRABAJO :[

requiera p
CAMBI
& | rrecuencn | resoeven|___ "]
HORARIO DIURNO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

|ESPACIO

IS
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional 7

1

TRABAJO EN EQUIPO

1

NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

1

NEGOCIACION

1

RECURSOS HUMANOS, PROFESIONALIZACION Y DESARROLLO

e T
SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

B



SFP ,;; )
T T ION ARRIEA e

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZA

C.P. FRANCISCO ESCOBAR FARRERA
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

DR\JENOCH ESAU CEDILLO AVALOS

TITULARDGLA\UNIDAD ADMINISTRATIV.

—

14
MBA. MA. EUGENIA COSTALES GONZALEZ / c.p. MCO ESCOBAR FARRERA
 §
ESPECIALISTA

DGRHo\EQ\UIVALENTE \

ETARI

FECHA DE APROBACION ' 3 M m7

dia/mes/ano.
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