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-M1CO017P-0002060-E-X-F (N33)
DENOMINACION DEL o o
C de E: D
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
I DATQS DE IMENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA 3 q q 5
INSTITUCIO Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO] Prestacion de servicios
TIPQ DE CIONE;
A NMRAMJEN’!U[ CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERK .
ELIERARQUIgg Secretario Académico
UNIDAD ADMINISTRA’ITVA' Instituto Politécnico Nacional
R Ia finalided o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese pussto cxistey cusl es el do o impacto parala i6n de lamigiény objetivos
I OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: i Debe sear para el pussto, mediblc, realista y 1as funciones y ef perfil dol pucsto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
Coordinar en la Secretaria Académica los p institucionales de lo al d pefio d afio sabético, proceso de p i6n d y el trmite de licencia con goce de sueldoa
través del comité técnico de prestaciones a becarios do que los p y Itados se apeguen a los regl pectivosa fin de que la idad di reciba los beneficios en
[tiempo y forma contrit do asf a su prep i6n y actualizacién académica.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
1Qué hace? ,Para qué lo haoc?
. FUNCIONES Cada funcitn integra un conjunto de actividadea.
'VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Proponer a la Secretaria Académica las normas, politicas, programas, lineamientos, objetivos y metas en el Ambito de su ia; aplicar lo aprobado y supervisar su
cumplimiento.
2 Planear y coordinar la promocién de las actividades de los démicos institucionales del Afio Sabético, Estimulo al Dx p Docente y Li ias con Goce de
Sueldo para el personal docente del IPN.
3 Pr y dinar la elaboracién, publicacién y difusién de las C ias de Afio Sabitico y Estimulo al Desempefio Docente, asi como calendarizar y difundir las
del Comité Académico y de la Comisién General de Afio Sabético.
4 Coordinar la i6n al personal d del Insti proporcionéndole la informacion a los Pra del Afio Sabético, E lo al D pefio Docente, Li
con Goce de Sueldo y Promocién Docente.
5 Coordinar la val i6 démica de la d i6n que conforman los di de los candid: a los Prc del Afio Sabitico, Estimulo al D Docente y
Licencias con Goce de Sueldo.
6 Coordinar la evaluacién de solicitudes del Afio Sabético, Estimulo al D ipefio Docente y Li ias con Goce de Sueldo.
7 Dar el seguimi de los d en Afio Sabitico, Estimulo al D fio Docente y Licencia con Goce de Sueldo a partir de los informes que presentan,
8 Coordinar la revisién y calificacién de los expedi de los profe de las unidades administrativas de 4rea central que participen en el p dep ién docente, asf
como dar a conocer los dictimenes correspondientes.
9 Evaluar los Itados de los P Académicos del Afio Sabético, Estimulo al D pefio Docente y Li ias con Goce de Sueldo, a fin de someterios a consideracidn de la
Secretarfa.
10 Coordinar la elaboracion de los programas Operativo Anual y Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo.
11 Participar en Ia elaboracién o lizacién de los les de izacién y p dimi dela S fa.
12 Participar y proporcionar informacién de los p Y proy dela dinacién a la S fa, conforme a las politicas institucional lacionadas con la cultura de la
legalidad, del respeto a los derechos h yla idad de género.
13 Proporci la inf i6n solicitada por la Secretaria para el Sistema Institucional de Informacién y de la Unidad de Transparencia del Instituto conforme a la Ley Federalde
Transparencia y Acceso a la Informaci6n Piblica.
14 Elaborar y presentar informes de los Itados de las funci correspondi al§ io Académico a fin de que sean autorizadas.
15 Atender las demés funciones conforme a su competencia o que le asigne el titular de la Secretarfa.
IV, RELACIONES INTERNAS V/(3 EXTERNAL
TIPO DE RELACION: INTERNAS ’
¥ ~ ,:/
Explicar brevemente con quo ress o puestos fiere relscién y /pars qué?. o i TN =
(J} Va4 Conde=
4 "
£
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF y
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Con las Dependencias Politécnicas que conforman el instituto.

Elija cn dénde tieno impacto la informacidn que manejs el puesto -

Canscteristica de la informacion:| LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

l Puestos subordinados.

| |

Retos y complejidad en el desempefio del puesto. |

| |

Explicar brevemente Is eleccién de los aspectos.

El puesto cuenta con 21 personas operativas de apoyo a su cargo.
nuevas quo requicren de un p iento analitico, interpretativo,

El puesto enfrents situaciones
politicas y principios institucionales

ivo y/o constructivo y también de i poyadi

dirigidos al logro de objetivos espacificos.

Debe delaar sitaaitn ptrmerial. E

C. PERFIL DEL PUESTO

Il ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADMC"I LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE l
AVANCE: TITULADO
Coptun o o gy o g s 1 oupein e s ... Catélogos _
I AREA GENERAL J | CARRERA GENERICA I
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H ﬂ Administracién "
I INGENIERIA Y TECNOLOGIA " l Computacién e Informética "
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” H Derecho ||
I INGENIERIA Y TECNOLOGIA " H Ingenieria “
I INGENIERIA Y TECNOLOGIA || ﬂ Sistemas y Calidad ||
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA ﬂ l Quimica "
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " H Finanzas n
L CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS " ﬂ Biologfa "
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || n Contaduria “
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || I Tusismo H
I INGENIERIA Y TECNOLOGIA " H Arquitectura H

1. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

s CALOROS

AREA DE EXPERIENCIA

Administracién Piblica

Asesoramiento y Orientacién

Capturar Las freas generalos y droas do parala del puesto.
| AREA GENERAL
[ CIENCIA POLITICA |
L PSICOLOGIA |
| FEDAGOGIA |

i6n de la Ed

Organizacién y Planifi

|iii. REQUERIMIENTOS S CONDICIONES ESPECIFICAS

CQORDINADOR DE ESTIMULOS DOCENTES
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DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

CAMBIO DE|
2 ED; B : I : _
DISPONTB AR No FRECUENCIA Q SERTENCEA No
HORARIO DE TRABAJO | HORARIQDIRNG | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

O AT & ATAREA, BQUIFOO
) RO am DAL
O DEEARROLLAR ALGUN A BNVERMIRIAD O LESION.

TV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bisico Trabajo en Equipo
2 Bisico Orientacién a Resultados
3
4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, C ! Aptitudes y/o Actitud
Sclecciona  las  capacidades  quo
|corresponderén a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
aj
(o
i
— — —
OBSERVACIONES. ST 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 conocmn?f»rm)
) 41—

”
CARLOS IVAN BERMUDEZ MAGALLAN
ESPECIALISTA

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

COORDINADOR DE ESTIMULOS DOCENTES






