Buen Gobierno :

Secretarfa Anticarrupcién y Buen Goblerno

i 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

A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO 11-B00-1-M1C025P-0002119-E-X-A
PENOMINASIGN DEL SECRETARIO ACADEMICO

CARACTERISTICA|
OCUPACIONAL

PUESTO

X Deslgnaclién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA|
INSTITUCION Instituto Politécnico Naclonal
RAMA DE CARGO[ . Normatividad y goblerno |
TIPO DE FUNCIONES
A NOMBRAMIENTO[ CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR| 1 o e cTOR GENERAL DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

JERARQUICO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA| INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
p la finalidad o razén del puesto., Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuil es el resultado o Impacto que aporta
1I. OBJETIVO GENERAL DEL|parala consecuclén de la mislén y objetivos Instituclonales. Debe ser especifico para el puesto, medible, realistay g

con las funclones y el perfil del puesto,

PUESTO:

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

Coordinar y regular, a través de las direcciones de areas y centro correspondlentes a la Secretarfa Académica, el desarrollo de los modelos
educativo y de Integraclén soclal para garantizar la formaclén Integral de los profesionistas de edt 16 dla superlor y superlor,
promovlendo una educaclén de alta calldad centrada en el aprendizaje y con programas flexibles e Iinnovadores, asf como la formaclén
actualizaclén y desarrollo del personal docente, cumpliendo con los objetivos Institucionales.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? LPara qué lo hace?

1Il. FUNCIONES Cada funclén Integra un con] de

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Proponer al Director General los proyectos de normas, poth(cas, programas, lineamientos, estrateglas e Instrumentos para la
Integraclén, operacién, evaluacién, acreditacién y certificaclén de la educacién medla superlor y superlor, asf como Implantar y,
difundir lo aprobado y controlar su cumplimiento, conforme al Modelo Educativo Institucional

2 Dirigir la elaboraclén, aplicaclén y evaluaclén de las politicas y lineamientos para regular la oferta educativa en las unidades
académicas.

3 Proponer, en coordinacién con las unidades resp bles, el calendarlo académico del Instituto y vigilar su cumplimento.
Planear y dirlgir el disefio, estructuracién, actuallzaclén, evaluaclén y, asf como, cancelaclén de los planes y programas de estudlo

4 con criterlos de flexibllidad en los diferentes tipos y modalidades en los niveles medio superlor y superlor que le correspondan,
acorde al Modelo Educativo Instituclonal.

5 Coordinar y evaluar la operacién y desarrollo de nuevas modalidades educativas, para ampliar y diversificar la oferta en los niveles
medio superior y superlor que le correspondan, soportado en el Campus Virtual.

6 Proponer, Implantar y evaluar las pollticas, métodos y criterios para el desarrollo pedagégico.

7 Proponer y dirigir la promocién, la articulacién de los pl y programas de estudio, asf como de los métodos pedagégicos, entre
los diferentes tipos y modalldades en los niveles medlo superlor y superior que le correspondan, y evaluar los resultados.

8 Coordinar el desarrollo y seguimiento del proceso de fi -aprendizaje y las trayectorlas de los alumnos, evaluar los
resultados.

9 Determinar acclones para la mejora de la trayectoria escolar, la permanencla y eficlencia terminal, con criterlos de equidad y

lidad en la formacié

10 Regular e Instrumentar acclones para promover la Integracién y el funclonamlento de las academlas de profesores en las Unidades
Académicas.

n Proponer los lineamlentos y criterlos para el disefio, desarrollo y aplicacién de t logfas educativas de apoyo a
los procesos académicos Institucionales.
CoordlInar y evaluar la promocldn conjuntamente con las dreas competentes, de [a aplicaclén de las tecnologlas de la Informacién y

12 la comunicaclén en las acclones de aprendizaje, investigacién, extensién y gestién de los serviclos Institucionales en amblentes
virtuales.

13 Planear, coordinar la promoclén del desarrollo de la Investlgacién educativa y evaluar sus resultados.

% Determinar y deflnir el disefio y evaluacién del proceso de admislén, selecclén, ublcacién e Ingreso de los alumnos del Instituto en
los niveles educativos.

15 Determinar y dirigir la Instrumentacién de programas y acclones para la movllidad académica intra e Interinstituclonal de alumnos y
profesores, y evaluar los resultados.

16 Establecer la promocién del mantenimiento y mejora de la Infraestructura técnica y f(sica de las unidades académicas de los

niveles educativos de su competencia. 4
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v Evaluar y autorizar las solicitudes de mantenimlento de las unidades académicas, asf como proponer e Implantar las politicas y
lineamientos para su uso y conservaclién.

18 Dirlgir el disefio, estructuraclén y evaluaclén de los planes y programas de estudio para la formaclén en lenguas extranjeras, de
acuerdo a los programas académicos Instituclonales.

19 Proponer, dirigir y evaluar la organizacién y funclonamlento de los centros para la formacién en lenguas extranjeras.
Dirlgir y coordinar Junto con la Oficina del Abogado General, la gestién del registro de los programas académicos de su

20 5
competencia ante la Secretarfa de Educacién Publica.

2 Definlr, coordinar y autorizar el programa de Tutorfas, asf como dirigir su difusién en los tres niveles educativos del Instituto, a fin
de fortalecer la practica docente, asf como mejorar el nivel educativo.

22 Coordinar las Comislones de Reconocimiento de Valldez Oflclal de Estudlos, Planes y Programas Académicos y Situaclén Escolar.

23 Proponer al Director General la publicacién de la Convocatorla para el Otorgamiento de Acuerdo de Reconocimiento de Validez
Oficlal de Estudlos.

2% Dirigir y evaluar la Implantacién de programas para la formaclén de nuevos profesores, asf como la actualizaclén y desarrollo del|
Personal Directivo, Académico y de Apoyo y Asistencla a la Educacién.

25 Coordinar, establecer y evaluar la gestién de los recursos, ante las dependenclas competentes, de los programas de asignacién de
estimulos al personal académico y actualizar los criterlos para su promocién.

26 Coordinar el Iimpulso del programa permanente de acreditacién de la oferta educativa Institucional en las unidades académicas de
su competencila.

27 Proponer y participar Junto con las dependenclas competentes, en la definicién de la politica editorlal del Instituto.

28 Coordinar la administracién del capital humano, los recursos materlales y financleros, asf como los serviclos generales asignados
para el funclonamiento de la Secretar(a.

29 Dirlgir y dar visto bueno de la elaboraclén del Programa Estratégico de Desarrollo de Medlano Plazo, del Programa Operativo Anual
y el anteproyecto de Programa Presupuesto de la Secretarfa, asf como evaluar su seguimiento.

30 CoordInar, particlpar y dar el visto bueno en la elaboraclén o actuallzaclon de los manuales de organizaclon y procedimlentos de la
Secretarla.

) Planear, deflnir y controlar los programas y proyectos de las Direcclones adscritas a la Secretarfa, conforme a las politicas
Instituclonales relaclonadas con la cultura de la legalldad, del respeto a los derechos humanos y la equidad de género.

32 Coordinar y organizar, asf como proporcionar la Informacién de la Secretarfa para el Sistema Instituclonal de Informacién y de la
Unldad de Transparencla del Instituto conforme a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaclién Publica.

33 Presentar Informes de los resultados de las funclones correspondientes al Director General a fin de que sean autorizadas.

34 Atender las demés funclones que se le confleran conforme a su competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS I

Explicar brevemente con que dreas o puestos tlene relaclon y (para qué?.

INTERNAS: Con las Dependenclas Politécnicas que conforman el Instituto para tratar asuntos relaclonados con la
educaclén. EXTERNAS: Con Instituclones de EMSyS para tratar asuntos de desarrollo educativo, clent(fico y tecnolégico
del pals.

=

Ellfa en ddnde tlene Impacto la Informacldn que mane/a el puesto

Caracteristica de la

Inlormaclénxlm INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA l

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Actos de autoridad especificos del puesto. | | Puestos subordinados. |

| Presupuesto bajo su responsabllidad. | | Retos y complejidad en el desempefio del puesto. I

I | | |

llcar b, la elecclén de los aspect

ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS DEL PUESTO: El puesto est4 facultado Internamente para reallzar actos de autoridad
conforme a su Jerarqufa ycompetencia.

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 12 puestos subordinados de mando y 8 personas de apoyo a su cargo.
PRESUPUESTO BAJO SU RESPONSABILIDAD: El puesto ejerce presupuesto bajo su responsablildad.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El puesto enfrenta situaclones nuevas que requleren de un
pensamliento analitico, Interpretativo, evaluativo y/o constructivo y tamblén de razonamientos apoyados en politicas
sectorlales dirlgldas al logro de objetivos genéricos.

Debe declarar situaclén pltrlmnnlll.E

C. PERFIL DEL PUESTO

A
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1, ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

NIVEL AcAoéMlcol

INGENIERIAY TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

EDUCACION Y HUMANIDADES

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

BN I I |

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J

minminminininininiE

CIENCIAS DE LA SALUD |
INGENIERIA Y TECNOLOGIA |
INGENIERIA Y TECNOLOGIA |

GRADO DE
AVANCE:r TITULADO |
Capturar el érea g |y carrera g Idas para la 16n del puesto. Catélogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

Arquitectura

Ingenlerla

Administraclén

Mateméticas

Eléctrica y Electrénica

Mecénica

Contadurla

Medicina

Computaclén e Informéatica

I
3
I
I
|
I
I
I
I
I
=

Quimica

1. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las éreas generales y dreas de experlencla requeridas para la ocupaclén del puesto.

B

AREA GENERAL |

CIENCIAS ECONOMICAS

13

CIENCIAS ECONOMICAS

I
I
[ PEDAGOGIA
| CIENCIA POLITICA

]

| CIENCIAS MEDICAS

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catélogos

LH I I [ |

AREA DE EXPERIENCIA

Organizacién y Direcclén de Empresas

Direcclén y Desarrollo de Recursos Humanos

Organi 16n de la Educacién

16n y Planifi

Administracién Plblica

I
I
I
I
I
I

] ).

Medicina y Salud Publica

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA sl
VIAJAR:

HORARIO DE TRABAJO :li HORARIO DIURNO

|

En caso de que el puesto requlera condiclones especlales de trabajo llene el sigulente apartado,

ceencia___ Mo |
RESIDENCIA:|__ -
PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ERGC ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO|
O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA 6N DE LOS UN
LIDAD DE LAR ALGUNA

QUE
O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nlvel de dominlo

COMPETENCIAS

1 Intermedio

Liderazgo /
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2 Intermed/o

Negoclacién

(Hablll

CAPACIDADES PROFESIONALES
dades, Conocimlentos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecclona las capacldades que)
corresponderén a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
AD

Nivel de dominlo

Nombre de la Capacldad Profeslonal

ololelalgl:

OBSERVAC/ONES:

S/ EXISTE ALGUN OTRO ASPE

=CTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

(TOMA DE

/7 OCUPANTE E

EL PUESTO

!
DR. ARTURO REYES SANDOVAL

CONOCIMIW)
.

n JEFE INMTATO ” .

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

16/08/2025

dia/mes/aiio.
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