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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

A_DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C017P-0002061-E-X-F (N33)
mmmmum Coordinador de Si Académicos Nivel Superior
ﬂl}mx X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I NATOR DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NO!NSTIT:I) ZIC;A Instituto Politécnico Nacional

RAMA DE CARGOI Prestaci6n de servicios |

TIPO DE FUNCIO!

A NOMBRAMIEN’ID' CONFIANZA B. PUNGONB[ SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR| . N
JFRARQUICO Secretario Académico
UNIDAD ADM[MSTRATIVA| Instituto Politéenico Nacional
[Roprescatn la finalided o razén sustantiva dei pucato. Da cucats del por qué osc pucato cxistey cudl os o impacto parals i6n de lamisién y objetivos

[ ORIETIVO GENERAL [Ei. PURSTO |estitucionsies Debo ser capecifico para el pucsio, medible, aloanzsble, realista y congruente con las funciones y el pesfil del pucsto.

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

(Coordinary definir estrategia y acciones para garantizary promover una educaci6n de calidad con planesy démicos flexibles y perti de doa las politicas establecidas en
los model ds ydei i6n social.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
{Qué hace? ;Para qué lo haoe?
I FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Proponer & la Secretarfa Académica las normas, politi li i objetivos y metas en el mbito de su p ia; aplicar lo aprobado y supervisar su
cumplimicnto.

2 Participar en isi ités y sub ités, en rep ion de la S ria Académica, para la toma de decisiones colegiadas y en la aportacién de soluciones a diversos
asuntos pl dos para su i

3 Coordinar el anélisis de los idos y métod démicos de las pricticas y visitas 1 écnicas y profesionales para fortalecer la formacién de los alumnos de educacién
superior.

4 Coordinar junto con las unidad Jémicas y administrativas la participacién de los al yd en y eventos acadé cientificos y tecnolégicos.

5 Coordinar Ia participacién de las unidad démicas de nivel superior en los p institucionales de ed: i6 i al modelo de integracién social.

6 Proponera la S riay i la difusi6n de las acci , logros y Itad dos en lag Unidades Académi entrela idad politécnica, a través delos
diversos medios de comunicacién institucionales.

7 Elaborary p lizada una base de datos medi; étod disti a través de la recopilacién de informacién y la construccién de indicadores que

la consulta oportuna y la correcta distribucién de la informacién.

8 Obtener y difundir informaci6én y materiales de apoyo de instituci externas, que pudi servir como referencia para mejorar el quehacer académico de nivel superior.

9 Integrar los di informes académicos y técnicos que solicite el titular de la § {a, para el limi de los objetivos del area.

10 Analizar los Itados obtenidos en los p institucionales de la S ia, para establ los respectivos indicad e integrar los informes correspondientes.

11 Coordinar en la elab: i6n de los p Operativo Anual y E ico de Desarrollo de Mediano Plazo.

12 Participar en Iz elaboracién o lizacién de los les de izacién y de procedimi dela S ia.

13 Participar en los p Y proy de las Direcci adscritas & la Secretaria, conforme a las polfticas institucional lacionadas con la cultura de la legalidad, del respetoa
los derechos b y 1a equidad de género.

14 Proporci 1a inf¢ i6n solicitada por Ia S fa 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 Informacién Piiblica.

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

16 Atender las demis funci fi asu p ia 0 que le asigne el titular de la Secretarfa.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION: AMBAS ‘

Explicer brevemente can quo drcas o puostos tiane relacitn y /pars qué?.
L Con la unidad démicas para tratar asuntos de dios y proy démi Externas: Con dependencias federales e instituci ducativas para

proporcionar informaci6n y tratar asuntos académicos.
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Elija en dénde tiene impacto ls informecién que maneja of puesto

Camcteristioa de In informecién:{LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

I Puestos subordinados. | [

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

| | |

Explicar brevamente Ia eleccién de los aspectos.

El puesto cuents con una persona de Spoyo a su cargo.

El puesto enfrenta situaciones nuevas
4

que requieren de un pensamiento analftico, interpretativo, evaluativo y/o constructivo y también de
dingidos al logro de objetivos especificos.

I

Y en politicas y principios institucionales

bee mm.mm,.w

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCTMIENTO

NIVEL ACADMCOI LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO

|Capturar ol dros general y oarrera gendrica requeridas para 1a ocupasién del pusto. ] Q‘?‘%ﬁg&s _
I AREA GENERAL ]| I CARRERA GENERICA H
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " H Administracién ﬂ
I EDUCACION Y HUMANIDADES " i Humanidades "
I EDUCACION Y HUMANIDADES || I Educacién I|
I CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS ,| u Quimica ﬂ
I CIENCIAS DE LA SALUD ﬂ H Medicina "
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " I Finanzas "
I CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS " I Biologfa "
i CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || ﬂ Contaduria ]|
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H ﬂ Turismo “
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA “ i Computacién e Informatica ”
I INGENIERIA Y TECNOLOGIA || I Ingenieria "

11 EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las drcas generalos y Arcas de iencis idas para la i6n del puesto.
[ AREA GENERAL | I AREA DE EXPERIENCIA |
' CIENCIA POLITICA | [ Administracién Piblica |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | I Administracién |
| PSICOLOGIA | | Asesoramiento y Orientacién |
| PEDAGOGIA | X l Organizacién y Planificacién de la Educacién l

Z .%
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1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene ¢l siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I No ] FRECUEN! CIA:Q RBSIDENQDA.E No

HORARIO DE TRABAJO : | HORARIO DIURNO i PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

[CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
|IRUIDO, ESPACIO N

ACCHN, ATARBA, BRRFOT
o O DELOS 2 QuE

(538 BEAAREOIIAR ALGLNA RHFERAFRAT O IAS0H

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCLAS

1 Bisico Trabajo en Equipo

2 Bésico Orientacién a Resultados

3

4

5

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, C Af y/o Actitud
Selecciona  las  capacidades  que
corresponderén a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD Nivel de dominio Nombre de Ia Capacidad Profesional
a
]
m ﬁu:xmm; 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
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
-~
/
g
|____CARLOS IVAN BERMUDEZ MAGALLAN

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION 03/03/20
dia/mes/afio.
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