B 0 S P § S

DESGCRIPCION 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-B00-2-M1C017P-0002024-E-X-F (N33)
DEHONY .amm DM COORDINADOR DE SISTEMAS ACADEMICOS NIVEL MEDIO SUPERIOR
CARACTERISTICA
X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

i DATCS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA Instituto Politéenico Nacional
INSTITUCION|

RAMA DE CARGO| Prestacién de servicios |

A NOMBRAMIE'NTOl CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR| q .
JERARQUICO) Secretario Académico
UNIDAD ADMINISTRATIVA Insti Politécnico Nacional
{Representa Ia finalidad o razén sustantiva del puesto, Da cuenta del por qué ese puesto existey cudles i parala i6t de lamisidn y objetivos

[ OBJETIVO GENERAIL DEL PUESTO inatitucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

'VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Coordinar y definir jay acci para izar y promover una educacidn de calidad con planesy p démicos flexibles y perti de nivel medio superior, acuerdo a las
politicas establecidas en los model d y de integracién social.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
I FUNCIONES L e

Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Proponer a la Secretaria Académica las normas, politi pr i i objetivos y metas en el 4mbito de su P aplicar lo aprobado y supervisar su
2 Participar en isi ités y subcomités, en i6n de la S ia Académica, para la toma de d legiadas y en la aportacién de soluci a diversos
1 dos para su i 1

3 Coordinar el anélisis de los contenidos y métod démicos de las pricticas y visitas lares, técnicas y profesionales para fortalecerla ft i6n de los al deed 16
medio superior.

4 Coordinar junto con las unidad démicas y administrativas la participacién de los al yd en concursos y eventos académicos, cientificos y tecnolgicos.

5 Coordinar [a participacién de las unidad démicas de nivel medio superior en los p institucionales de ed 16 i conforme al modelo de integracién social.

6 Coordinar el anélisis y la formulacién de p para el establecimi o laci6n de planes y programas de estudio de educacion media superior.
Prop: ala S {ay gesti la difusi6n de las acci , logros y jtados g dos en las Unidades Académi entrela idad politécnica, a través de los
diversos medios de 6 1
Elaborary per lizada una base de datos medi étodos estadisti atravésdela ilacién de informacién y la construccién de indicadores que

8 X o . X
permitan la consulta oportuna y la correcta distribucién de la informaci6n.

9 Obtener y difundir informacién y materiales de apoyo de instituciones externas, que pudieran servir como referencia para mejorar el quehacer académico de nivel medio superior.

10 Integrar los diversos informes académicos y técnicos que solicite el titular de la S rig, para el limiento de los objetivos del 4rea.

11 Analizar los resultados obtenidos en los programas institucionales de la S ia, para establ los indicad ei los informes correspondientes.

12 Coordinar la elaboracién o lizacién de fos les de organizacion y de procedimientos de la S ria.

13 [Participar en los p y proy de las Direcci adscritas 2 1a Secretaria, conforme a las politicas institucionales relacionadas con Ie cultura de la legalidad, del respetoa
los derechos h v la equidad de género.

14 Proporcionar la informacion solicitada por la Secretaria para el Sistema Institucional de Informacién y de la Unidad de Transparencia del Instituto conforme a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informaci6n Pablica.

15 Informar al titular de Ia Secretaria acerca del desarrollo y resultado de las funciones a su cargo.

16 Atender las demés funciones conforme a su competencia o que le asigne el titular de la Secretaria.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS I
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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

Internas: Con la unidades académicas para tratar asuntos de dios y proyectos acedémicos. Externas: Con dependencias federales e instituciones educativas para
proporcionar informacién y tratar asuntos académicos.
= ————————————————————————— |
Bljja en dénde tiene impacto Iz informacitn quo mancja ef puesto
C ica de a i i : A INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
1 Puestos subordinados. | I Retosy plejidad en el d pefio del puesto. |
Explicar brevemente Ia cleccién de los aspectos.
El puesto cuenta con 2 personas operstivas de apoyo & su cargo. El puesto enfrenta situaciones
que roqui deun p i analitico, interpretativo, evaluativo y/o constructivo y también de razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales
dirigidos al logro de objetivos especificos.
e R
C. PERFN DEI PUESTOQ
I ESCOLARIDAD Y AREAS DE COMNOCIMIENTG
NIVEL ACADEMICO| LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADODE |
AVANCE: TITULADO
Capturar e] Area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. CatAlogos
|! AREA GENERAL ] I’ CARRERA GENERICA ]
ﬂ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I “ Administracién |
H EDUCACION Y HUMANIDADES I “ Educacion |
" CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS l " Quimica I
H CIENCIAS DE LA SALUD I “ Medicina I
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] " Finanzas |
“ CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS I || Biotogia |
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I “ Contaduria I
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS E ” Ciencias Politicas y Administracién Péblica I
H INGENIERIA Y TECNOLOGIA | || Computacién e Informética |
“ INGENIERIA Y TECNOLOGIA I “ Ingenieria I
lﬂ’ EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: @
Capturar las drcas generales y dreas de ienci jdas para la i6n del puesto. Catélogos
E AREA GENERAL I I AREA DE EXPERIENCIA ]
I CIENCIAS ECONOMICAS ‘ | Administracién |
| CIENCIA POLITICA | | Administracién Publica |
I PEDAGOGIA | | Organizacién y Planificacién de 1a Educaci6 |

. REGUERIMIENTOS O CONDICICNES ESPECIFICAS
=
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RIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
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CAMBIO DE|
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I No FRECUENCIA.Q RESIDENCIA:
H D] 3
HORARIO DE TRABAJO I HORARIO DIURNO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO
CONDICIONES ESPEC{FICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
JRUIDO, ESPACIO

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene ¢l siguientc apartado.

[LEPRCIVICACIONIS KILOONOMICAS: ACCION, ATRINUTO O KLIMENT O U LA TANEA, $QUIROO AMBINTEOR
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LAX ALOUNA

|TV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Biési Trabajo en Equipo
2 Bésico Orientacién a Resultados
3
4
5

CAPACIDADES PROFESICNALES
Habilidades, Conoinii Aptitudes y/o Actitudea)

Selecciona las
corresponderdn a:

capacidades que

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de Is Capacidad Profesional
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OBSERVACIONES:

SIEXZS‘TEALGUNOT-ROASPECTO
RECUADRO.

— -
QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTQ)
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Q\_ﬂ;gﬂ”/ﬂ: BERMUDEZ MAGALLAN

FECHA DE APROBACION

I

7

ESPECIALISTA

03/03/20

dia/mes/aflo.
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