DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

e — DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
‘ - DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO :  11-B00-2-M1C023P-0001514-E-X-A
DENOMINACION DEL PUESTO : DIRECTOR DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

CARACTERISTICA OCUPACIONAL Designacion Directa

B.DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION :Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO :Normatividad y gobierno
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : SUSTANTIVA

PUESTO DEL
SUPERIOR JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA : BOO instituto Politécnico Nacional

'SECRETARIO ACADEMICO

Brindar con calidad y pertinencia, servicios académicos, técnicos y administrativos a las unidades
académicas de nivel medio superior, asi como al personal docenie y alumnos de su ambito, con el
esfuerzo de encauzar sus esfuerzos educativos y gestionando oporiunamente ante las distintas

1l OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: instancias de la institucion 1os recursos que estos reguieran para el logro de sus metas para esto,
su personal trabaja de manera integrada en una organizacién de trabajo de calidad, con ética,
tolerancia, equidad, competitividad y compromiso con la sociedad y el entorno.

1lIl. FUNCIONES

1 Proponer a la Secretaria Académica las normas, politicas, programas, objetivos y metas para la integracion,
coordinacion, operacion, administracion, control y evaluacion de la educacion media superior, aplicar lo aprobado y
supervisar su cumplimiento.

2 Proponer, actualizar y evaluar la estructura curricular, los planes y programas de estudio, las areas de
conocimiento y los perfiles de ingreso y egreso de los alumnos, con énfasis en la pertinencia y la aplicacion de
criterios de calidad académica, en las unidades académicas de su competencia

3 Coordinar el analisis y la formulacion de propuestas para el establecimiento o cancelacion de planes y programas
de estudio de educacion media superior tecnologica, en los terminos de la normatividad correspondiente.
Participar en la elaboracion del Calendario Academico del instituto.

5 Establecer, en coordinacion con las unidades competentes del Instituto, los cupos maximos de admision de
alumnos del nivel medio superior, conforme a criterios académicos, planta docente, capacidad instalada y
equilibrio entre oferta y demanda, entre otros

6 Proponer, implantar y supervisar la aplicacion de las normas, perfiles y procedimientos de admision v seleccion
para el ingreso, permanencia y egreso de [0s alumnos de nivel medio superior, asi como establecer las acciones
pertinentes para alcanzar las metas de retencion y eficiencia terminal que sean sefialadas institucionalmente a
este nivel

7 Aprobar, supervisar y evaluar los contenidos y métodos académicos de las practicas y visitas escolares, técnicas y
orofesionales, con el fin de fortalecer ia relacion teorico-practica en la formacion de los alumnos de educacion
media superior

8 Sromover, supervisar y conirolar 1a integracion y operacidon de (as planillas d
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Proponer las normas vy lineamientos para el disefio y uso de medios, materiales didacticos y tecnologia educativa
en el proceso de ensefianza-aprendizaje, que faciliten ia asimilacion, experimentacion e investigacion educativas,
asi como la comprobacion de los saberes en las diferentes modalidades de la educacion media superior a cargo

del Instituto.

10

Coordinar, supervisar y evaluar el funcionamiento de las academias, los procesos de seleccion de profesores,
estructura educativa, indicadores académicos, el cumplimiento de planes y programas de estudio, y el avance
programatico de las unidades académicas de este nivel.

11

Coordinar, controlar y supervisar la elaboracion de los contenidos academicos y aplicacion de los examenes
ordinarios, extraordinarios y a titulo de suficiencia; autorizar y dar seguimiento a aquellos que se realicen fuera de
los periodos establecidos en el calendario académico, y orientar y asesorar a las unidades académicas sobre el
particular.

12

Planear, coordinar y evaluar los programas de intercambio académico de docentes, investigadores y alumnos con
instituciones y organismos nacionales e internacionales, en los términos de ias normas y politicas
correspondientes.

13

Promover, dirigir y evaluar la investigacién educativa que se realiza en las unidades académicas de educacion
media superior, para retroalimentar y actualizar las normas, planes, contenidos programaticos, metodologias,
técnicas vy criterios psicopedagogicos de ensefianza, asimilacion, evaluacion de conocimientos y organizacion
academica.

14

Participar en el disefio, estructuracion y operacién de los programas academicos de formacion en lenguas
extranjeras en el area de su competencia.

15

Participar, aprobar y supervisar con las instancias correspondientes, la elaboracion e implantacion de proyectos
que apoyen la prestacion del servicio social y la titulacion de los alumnos del nivel medio superior

Impulsar y coordinar la participacion de las unidades académicas en los procesos de acreditacidn y certificacion,
de acuerdo con las estrategias de calidad del Modelo Educativo Institucional.

17

Dictaminar los casos de los alumnos, que le solicite la Comisidn de Situacién Escolar del Consejo General
Consultivo.

Proponer los criterios académicos para el disefic y adecuacion de los espacios educativos, la adquisicion y uso de
equipos, instrumentos y otros medios didacticos, para impartir la educacion media superior tecnolégica en el
Instituto, asi como para evaluar la estructura académica de las unidades.

19

Proponer, con la opinion de la Direccion de Planeacion, los programas y acciones para actualizar, modernizar y
optimizar la infraestruciura fisica y técnica de las unidades académicas de educacion media superior, y supervisar
la implantacion de los aprobados.

20

Coordinar el andlisis y elaboracion de dictamenes académicos para las solicitudes de otorgamiento 0 revocacion
de reconocimiento de validez oficial de estudios, proponer ios requisitos y procedimientos para la equivalencia o
revalidacion de estudios y emitir los dictamenes correspondientes.

Impulsar y coordinar acciones de integracion institucional de alumnos, personal académico, de apoyo y asistencia
a la educacion y directivo de 1as unidades académicas de educacion media supsrior dal instituto

Coordinar la elaboracion de propuesias de programas ds apoyo y estimulos académicos para el personal docenis
alumnos del Instituto, promover v publicar sus tradajos acad $ que resulter de interés para las achividades da
docencia, investigasion y extansion en la aducacidn madia superior.

w
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23 Participar en la planeacion y evaluacién de los programas y contenidos para ia capacitacion, actualizacion y el
desarroilo dei personal académico, de apoyo y asistencia a la educacion y directivo de las unidades académicas

de educacion media superior del Instituto.

24 Dirigir la formutacion del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Direccion, asi como del

Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Programa Presupuesto, presentarios ante las instancias
correspondientes y controlar su desarrollo

25 Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asi como los serviclos generales asignados para el
funcionamiento de la Direccion,

26 Gonsolidar la informacion de la Direccion para ef Sistema tnstitucional de Informacion, supervisar su suficiencia,
calidad y oportunidad asi como elaborar la estadistica de su competencia.

27

Informar a la Secretaria Académica acerca del desarrollo y resultado de sus funciones

V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion

Explicar la Relacion Seleccionada

Caracteristicas de la Informacion

Ambas

vinculacion y el intercambio que lleve a cabo.

NTERNAS: Gon el personal que conforman el instituto para tratar asuntos de trabajo. EXTERNAS:
Funcionarios nacionales y extranjeros, delegados politicos empresarios y padres de familia, para la

',a informacion que se maneja y su difusion puede tener efecto en ia opinion publica

]

V. ASPECTOS RELEVANTES

Explicar brevemente la eleccion
de los aspecios:

Explicar brevemente la eleccion
de los aspectos:

Explicar brevemente la eleccion
de los aspectos:

Explicar brevemente la eleccion
de los aspectos:

Dabe declarar situacion patrimonial

Actos de autoridad especificos del puesio

[ puesto esta facultado internamente para realizar actos de autoridad conforme a su jerarquiay
mpetencia

Puestos subordinados

[El puesto cuenta con 12 personas con puesto de mando y una persona de apoyo a su cargo

Presupuesto bajo su responsabilidad

El puesto ejerce presupuesto bajo su responsabilidad

Retos y complejidad en el desemperio del puesto

=1 puesto enfrenta situaciones nuevas gue requieren de un pensamiento analitico, Interpretativo,
avaluativo y/o constructivo y también de razonamientos apoyados en politicas y principios
nstitucionales dirigidos al logro de objetivos especificos

1]
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| INGENIERIA Y TECNOLOGIA

| CIENCIAS DE LA SALUD | | SALUD |
| CIENCIAS SOGIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRACION |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CONTADURIA 1
| EDUCACION Y HUMANIDADES T | COMPUTACION E INFORMATICA ]
] EDUCACION Y HUMANIDADES | | EDUCACION |
[ INGENIERIA Y TECNOLOGIA | [ ARQUITECTURA |
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA ﬁ [ INGENIERIA ]
( INGENIERIA Y TECNOLOGIA | | MEDICINA |
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA | | QUIMICA |
|

| SISTEMAS Y CALIDAD |

I EXPERIENCIA LABORAL| MINIMO DE ARNOS DE EXPERIENCIA

| AREA DE EXPERIENCIA

= . AREA GENERAL 5]

[ CIENCIAS ECONOMICAS

] | ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENII’ALES

L CIENCIAS ECONOMICAS | |__DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS |
| PEDAGOGIA ] [___ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCAGION |
[ PEDAGOGIA | [ PREPARACION Y EMPLEQ DE PROFESORES |
[ CIENCIA POLITICA | | ADMINISTRACION PUBLICA |
| PSICOLOGIA | l PERSONALIDAD |
| PSICOLOGIA [ [ PSICOPEDAGOGIA ]
| PSICOLOGIA | [ ASESORAMIENTO Y ORIENTACION |
| PSICOLOGIA | | PSICOLOGIA DEL NINC Y DEL ADOLESCENTE |

IH. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
DISPOMIBILIDAD PARA wHAAR
HOSARIC D TRABAGT

P 0E D
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CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

NIVEL DE DOMINIO

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

CAPACIDAD Y CALIDAD
LIDERAZGO 3 NO
ORIENTACION A RESULTADOS 3 NO

Observaciones

Observaciones Especialista

Ocupante del Puesto: Nombre y Firma

(Toma de conocimiento)

Jefe Inmediato | Nombre y Firma

Especiaiista . Nombre y Firma

Fecha de Aprobacion 01/06/2016

Dia/ mes/ ano

Fecha del puesto inicio: 16/01/2017

Fecha def puesto fin

DGRH o Equivalente - Nombre y Firma

Fecha Consulta 05/06/2018

Dia/ mes/ ano

VIGENTE




