Buen Gobierno

Secretarfa Anticoreupcién y Buen Goblerno

. 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-B00-1-M1C021P-0002006-E-X-A
DENOMINACION DEL DIRECTOR DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

CARACTERISTICA|
OCUPACIONAL

PUESTO

X - Deslgnaclén Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA[

Instituto Politécnico Naclonal |

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Normatividad y goblerno |
TIPO DE FUNCIONES
A, NOMBRAMIENTO' CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR 2
SERkBERICE SECRETARIO ACADEMICO
“"""AD’ INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ADMINISTRATIVA

Representa la finalldad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuil es el resultado o Impacto que aporta

"' OBJETIVO GENERAL DEL|Para la consecuclén de la misién y objetivos Instituclonales. Debe ser especifico para el puesto, medible, le, realista y cong

PUESTO:[°" fas funclones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO ¢ SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Brindar con calidad y pertin la, serviclos démicos, técnl y administrativos a las unidad démicas de nivel medio superlor, asf como
al personal docente y alumnos de su dmbito, con el esfuerzo de encauzar sus esfuerzos educativos y gestionando oportunamente ante las
distintas Instancias de la Institucién los recursos que estos requleran para el logro de sus metas para esto, su personal trabaja de manera
integrada en una organizaclén de trabajo de calldad, con ética, tolerancla, equidad, competitividad y compromiso con la socledad y el entorno.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
{Qué hace? LPara qué lo hace?

Ill. FUNCIONES Cada funclén Integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Dirlgir la formulacién del Programa Estratégico de Desarrollo de Medlario Plazo de la Direccién, asf como del Programa Operativo

L Anual y el anteproyecto de Programa Presupuesto; presentarlos ante las Instanclas correspondlentes, y controlar su desarrollo.

2 Proponer a la Secretarfa Académica las normas, politicas, programas, objetivos y metas para la Integraclén, coordinacién,
operaclén, administracién, control y evaluacién de la edt 16n media superlor; aplicar lo aprobado, y supervisar su cumplimiento
Proponer, actuallizar y evaluar la estructura curricular, los planes y programas de estudlo, las dreas de conocimlento y los perfiles

3 de ingreso y egreso de los alumnos, con énfasls en la pertinencia y la aplicacién de criterlos de calidad académica, en las unidades
académicas de su competencia.

4 Particlpar en la elaboracién del Calendario Académico del Instituto
Proponer, Implantar y supervisar la aplicacién de las normas, perflles y procedimlentos de admisién y selecclén para el Ingreso,

5 permanencla y egreso de los alumnos de nivel medio superlor; asf como establ las 1 pertinentes para promover la
permanencla y mejorar la eficlencla terminal de los alumnos del nivel medlo superlor.

6 Aprobar, supervisar y evaluar los contenidos y métodos académicos de las précticas y visitas escolares, técnicas y profesionales,
con la finalidad de fortalecer la relacién tedrica practica en la formaclén de los alumnos de educaclén media superlor.

Promover, supervisar y controlar la Integracién y operacién de las plantillas docentes y de las academlas de profesores, asf como su

7 particlpacién en el desarrollo educativo, clentifico, tecnolégico y de Investigacién del Instituto, y en las redes académicas Intra e
Interinstitucionales ,de acuerdo con la normatividad aplicable

8 Proponer las normas y |l lentos para el disefio y uso de medios, materlales didécticos y tecnologfa educativa en el proceso
ensefianza-aprendizaje de la educaclén media superlor a cargo del Instituto.

Coordinar, supervisar y evaluar el funclonamlento de las academilas, los procesos de seleccién de profesores, estructura educativa,

9 Indicadores académicos, el cumplimiento de planes y programas de estudio y el avance programético de las unidades académicas
de este nivel.

Coordinar, controlar y supervisar la elaboraclén de los contenidos démlicos y aplicacion de los exa ordinarlos,

10 extraordinarlos y a titulo de suflclencla; autorizar y dar seguimiento a aquéllos que se reallcen fuera de los perlodos establecldos en
el calendarlo académico, y orlentary ar a las unidad démicas sobre el particular.

n Planear, coordinar y evaluar los programas de Intercamblo démico de d tes, Investigadores y al con Institucl yi
organismos naclonales e Inter lonales, en los términos de las normas y politicas correspondientes.

Promover, dirlgir y evaluar la investigaclén educativa que se realiza en las unidad démicas de edt 16n media superlor, para

12 retroallmentar y actualizar las normas, planes, contenidos programaticos, metodologlas, técnli y criterlos psicopedagégicos de

za, asimilacién, evaluacién de conocimientos y organizacién académica. &

13 Participar en el disefio, estructuracién y operaclén de los programas académicos de formacién en lenguas extranjefas, en el drea

de su competencila.

062_dems_direc_med_sup_x

Pégina 1



. Buen Gobierno

Secretarfa Anticorrupcién y Buen Goblerno

. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF i
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

% Participar, aprobar y supervisar con las Instanclas correspondientes la elaboraclén e Implantacién de proyectos que apoyen la
prestaclén del serviclo soclal y la titulacién de los alumnos de nivel medio superlor.
15 Impulsar y coordinar la participacién de las unidades académicas en los procesos de Acreditaclén y Certlificacién, de acuerdo con
las estrateglas de calldad del Modelo Educativo Instituclonal.
16 Dictaminar los casos de los alumnos que le solicite la Comisién de Situacién Escolar del Consejo General Consultivo
Coordinar el andlisis y la formulacién de propuestas para el establecimlento o cancelacién de planes y programas de estudio de
17
educaclén medla superlor tecnolégica, en los términos de la normatividad correspondiente.
Determinar, en coordinaclén con las unidades competentes, los lineamlentos de desarrollo de la poblacién estudiantil y los cupos
18 méximos de admisién, de acuerdo con criterios démi planta d te, capaclidad Instalada y el equilibrio entre la oferta y
demanda de los serviclos académicos.
Coordinar el andlisls y elaboracién de dictdmenes académicos para las solicitudes de otorgamiento o revocaclén de
19 reconocimlento de valldez oficlal de estudios, proponer los requisitos y procedimlentos para la equivalencia o revalidacién de
estudios y emitir los dictdmenes correspondientes.
Impulsar la creatividad, la Innovaclén tecnoldgica y las habllidades en proyectos educativos, mediante acciones de Integracién
20 Instituclonal de alumnos y personal démico de las unidades académicas de educacién media superlor del Instituto, propiciando
su particlpacién en concursos y eventos académicos, clentificos y tecnolégicos.
2 Particlpar, en el &mbito de su competencla, en la Implementacién de programas de apoyo, estimulos y otros medlos de apoyo para
el personal docente y alumnos del Instituto
22 Promover, en el &mbito de su competencla, actividades y estimulos para el personal docente y los alumnos sobresallentes del Nivel
Medlo Superlor del Instituto que reconozcan sus méritos y contrlbuyan en el mejoramiento de la calldad educativa.
23 Impulsar y coordinar la participacién de las unidades académicas de su competencla en los programas Instituclonales de edt 16n
continua, conforme al modelo de Integraclén soclal.
2 Asesorar a la Direcclén de Recursos Humanos en la elaboracién y cumplimiento de los convenios suscritos con las representaciones
sindicales de los trabajadores.
Proponer, con la opinlén de las dependenclas politécnicas correspondientes, los criterlos académicos para el disefio y adecuaclén
25 de los espaclos educativos, la adquisiclén y uso de equipos, Instrumentos y otros medlos didécticos, para Impartir la educacién
medla superlor tecnolégica en el Instituto, asf como para evaluar la estructura académica de las unidades.
Proponer, con la opinién de la Direcclén de Planeacién, los programas y lones para actualizar, modernizar y optimizar la
26 Infraestructura fisica y técnica de las unidades démicas de Edt 16n Media Superlor, y supervisar la Implantacién de los
aprobados.
27 Informar a la Secretarfa Académica acerca del desarrollo y los resultados de sus funciones observando el cumplimiento de las
polfticas Instituclonales relaclonadas con la cultura de la legalldad, del respeto a los derechos humanos y la equidad de género.
28 Administrar el capltal humano, los recursos materlales y flnancleros, asi como los serviclos generales aslgnados para el
funcionamiento de la Direcclén.
Proporclonar y consolidar, en el &mblito de su competencia, la Informacién de la Direccién para el Sistema Institucional de
29 Informaclién y la estadistica que de ella se derive, as/ como la solicitada por la unidad de enlace del Instituto, en el marco de la Ley,
Federal de Transparencla y Acceso a la Informacién Publica, asf mismo supervisar su suficlencla, calldad y oportunidad
30 Atender las demés funclones que se le confleran conforme a su competencia.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION: AMBAS |
Explicar brevemente con que dreas o puestos tlene relac/dn y (para qué?.
NTERNAS: Con el personal que conforman el Instituto para tratar asuntos de trabajo.
EXTERNAS: Funclonarios naclonales y extranjeros, delegados politicos empresarios y padres de famllla, para la
vinculacién y el Intercamblo que lleve a cabo.
Ell/a en dénde tlene Impacto la Informacidén que maneja el puesto
c""’,'n’::‘r':.:;s:: LA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA I
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
| Actos de autoridad especificos del puesto. | | Puestos subordinados. |
| Presupuesto bajo su responsabllidad. l l Retos y comple]idad en el desempefio del puesto. J
Explicar la elecclén de los asp
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ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS DEL PUESTO: El puesto esté facultado Internamente para reallzar actos de autorldad
conforme a su Jerarqufa ycompetencla.

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 responsabllidad.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El puesto enfrenta sltuaclones nuevas que requleren de un

pensamlento analitico, Interpretativo,evaluativo y/o constructivo y también de ra: lentos apoyados en polfticas y
principlos Instituclonales dirlgidos al logro de objetlvos especificos.
Debe declarar situaclén patrimonlal. E
C. PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADéMIc0| LICENCIATURA O PROFESIONAL |
GRADO DE
AVANCE:I TITULADO |
(CARSTAr Catilogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Computaclén e Informética

CIENCIAS DE LA SALUD Medicina

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién

INGENIERIA Y TECNOLOGIA Ingenlerfa

INGENIERIAY TECNOLOGIA Sistemas de Calidad

CIENCIAS DE LA SALUD Salud
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Contadurfa
INGENIERIAY TECNOLOGIA Quimlca
INGENIERIAY TECNOLOGIA Ingenlerla
II. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: E
Capturar las dreas generales y dreas de experlencia requerldas para la ocupaclén del puesto. Caté|ogos
| AREA GENERAL | AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS ECONOMICAS Direcclén y Desarrollo de los Recursos Humanos

PEDAGOGIA Organizaclén y Planificaclén de la Educaclén

PEDAGOGIA Preparacién y Empleo de Profesores

Administracién Publica

|
|
|
| CIENCIA POLITICA
|
|

3
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PSICOLOGIA Psicopedagogfa
PSICOLOGIA Asesoramlento y Orlentacién
l PSICOLOGIA Psocologla del Nifio y del Adolescente

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requlera dicl lales de trabajo llene el sigul. apartado.

P

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE “

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: m
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CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

ESPACIO
6 ACCION, © ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO|
o DE O UNA ON DE LOS AN E UN
ENLA IDAD DE LAR ALGUNA O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominlo COMPETENCIAS
1 Intermed/o Liderazgo
2 Intermed/o Orlentaclén a Resultados
3
4
S

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habllldades, Conocimlentos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecclona las capacldades que|
corresponderdn a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥ Nivel de dominlo Nombre de la Capaclidad Profeslonal

o|o|e|o|e);

OBSERVACIONES: S/ 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

ACIONAT
. fen E.N. S RUIZ

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE conocuvuyl;o)

LIC. GUILLERMO BE!
ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION 16/08/2025
dia/mes/afo.
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