DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

e S Sam— mey DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
. DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO :  11-B00-2-M1C017P-0001484-E-X-S
DENOMINACION DEL PUESTO : COORDINADOR DE SISTEMAS ACADEMICOS

CARACTERISTICA OCUPACIONAL Designacion Directa

B.DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION :instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO :Apoyo administrativo
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : SUSTANTIVA

PUESTO DEL
SUPERIOR JERARQUIC

UNIDAD ADMINISTRATIVA : B0O Instituto Politécnico Nacional

0 SECRETARIO ACADEMICO

Coordinar, definir estrategia y acciones para garantizar y promover una educacion de calidad con
1l OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: planes y programas academicos flexibles y pertinentes, de acuerdo a las politicas establecidas en
los modelos educativo y de integracion social

I1l. FUNCIONES

1 Emitir opinion, recomendaciones y/o sugerencias sobre los procesos técnico-administrativos encomendados por el
titular de la Secretaria, para proporcionar elementos de juicio en la toma de decisiones.

2 Coordinar la elaboracién e integracion del Programa Estratégico de Desarroilo de Mediano Plazo y del Programa
Operative Anual, para coadyuvar al establecimiento de objetivos y metas de la Secretaria, su seguimiento y
reporte de resuitados que sirvan de base para la toma de decisiones.

3 Proponer al titular de la Secretaria las politicas, programas y técnicas operativas de orden interno que faciliten su
organizacion y funcionamiento, de conformidad con los lineamientos y las disposiciones vigentes.

4 Mantener una base de datos actualizada mediante métodos estadisticos, a través de la recopilacion de
informacion v la construccion de indicadores que permitan la consuita oportuna y la correcta distribucion de la
informacion.

5 Analizar los resultados de las evaluaciones alcanzados en los programas institucionales de la Secretaria, para
establecer los respectivos indicadores e integrar los informes correspondientes

6 Obtener, producir y difundir informacion y materiales de apoyo para los procesos de autoevaluacion, evaluacion y
acreditacion de funciones y programas.

7 Participar en comisiones, comités y subcomités en representacion del titular de la Secretaria, para la toma de
decisiones colegiadas v en la aportacior de soluciones a diversos asuntos planteados para su atencion conjunta
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9 Coadyuvar a la promocion de la evaluacion externa interinstitucional de los programas de docencia, investigacion,
difusion, administracion y gestion,

10 Revisar y elaborar estudios y proyectos académicos que sustenten la toma de decisiones de los mandos superiores
del Instituto, asi como realizar su evaluacion y seguimiento.

" - Gestionar la difusion de las acciones, avances, logros y resultados de la Secretaria, entre la comunidad
politéenica, a través de los diversos medios de comunicacion Institucionales.

12 Integrar los informes técnicos diversos que solicite el titular de la Secretaria, para el cumplimiento de los objetivos
del area.

13 Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo v los resultados de las funciones y 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 Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion  Ambas

Explicar la Relacion Seleccionada |nternas: Con la unidades académicas para tratar asuntos de estudios y proyectos académicos.
xternas: Con dependencias federales e instituciones educativas para proporcionar informacion y tratar
suntos academicos.

Caracteristicas de la Informacion r,a informacion que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.

V. ASPECTOS RELEVANTES

Puestos subordinados

Explicar brevemente la eleccion El puesto cuenta con una persona operativa de apoyo a su cargo
de los aspectos:

Retos y complejidad en el desempeno del puesto

Explicar brevemente la eleccion Ei puesta enfrenta situaciones nuevas que requieren de un pensamiento analitico, interpretativo,
del o evaluativo y/o constructivo y también de razonamientos apoyados en politicas y principios
EllOSIaspECIos: nstitucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacion patrimonial l:l

C. PERFIL DEL PUESTO

T. ESCOLARIDAD ¥ AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE : TTTULADT

| AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA |
| CIENCIAS DE LA SALUD | | MEDICINA |
[ CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | | BIOLOGIA |
[ CIENGIAS NATURALES Y EXACTAS | l QUIMICA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRACION |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CONTADURIA |
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i CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | FINANZAS |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ TURISMO |
[ EDUCACION Y HUMANIDADES | [ EDUCACION |
[ EDUCACION Y HUMANIDADES | i HUMANIDADES ]
[ INGENIERIA Y TECNOLOGIA i | COMPUTACION E INFORMATICA |
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA | | INGENIERIA |
Il. EXPERIENCIA LABORAL| MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA
| AREA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | [ ADMINISTRACION |
I PEDAGOGIA | I ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION |
[ PSICOLOGIA i [ ASESORAMIENTO Y ORIENTAGION |

ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
DISPONIZILIDAD PARA VIAIAR D FRECUENGIA ::' CANEIO DL RESIDENCA [:I
HORARIO DE TRAEAID

O
% NTAL
RACIO)

0E DESARROLLAR ALGUNA ENFEAMEDAD O LESION

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES PROFESIONALES

COMPETENCIAS

COMPETENCIA NIVEL DESCRIPCION
Basico ORIENTACION A RESULTADOS
Basico TRABAJO EN EQUIPO

Observaciones

Observaciones Especialista
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QOcupante del Puesto: Nombre y Firma Jefe Inmediato - Nombre y Firma

(Toma de conacimiento)

Especialista - Nombre y Firma DGRH o Equivalente : Nombre y Firma
Fecha de Aprobacion: 01/06/2016 Fecha Consulta 05/06/2018
Dia/ mes/ afio Dia/ mes/ afo
Fecha del puesto inicio:  16/01/2017 Rechatdeljpuestolfin MIGENTE
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