Buen Gobierno

Secretarfa Anticorrupcién 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
CADIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C017P-0001592-E-X-F
DENOMINACION DEL JEFE DE DIVISION DE GESTION Y CALIDAD EDUCATIVA

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA %
INSTITUCION Instituto Politécnico Nacional J
RAMA DE CARGO| Prestacién de servicios |

A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO DIRECTOR DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

ADMINISTRATIVA

TIPO DE FUNCIONES

UNIDAD INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

1. OBJETIVO GENERAL DEL|Para la consecuclén de la misién y objetivos Instituclonales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente

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

PUESTO: con las funciones y el perfll del puesto.

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

Promover, supervisar y controlar la integracién y acreditacién de los programas académicos, participando en la determinacién de las politicas de
crecimiento y desarrollo de la poblacién estudiantil y los cupos méaximos de admisién.

l1Il. FUNCIONES Cada funclén Integra un conjunto de actividades.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
LQué hace? tPara qué lo hace?

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Planear, proponer y coordinar la integracién de los programas académicos y supervisar que la practica docente se desarrolle, de
acuerdo con la estructura curricular autorizada.

Determinar, en coordinacién con las unidades competentes del Instituto, las politicas de crecimiento y desarrollo de la poblacién

2 estudiantil y los cupos méaximos de admisién de alumnos de las carreras de los Centros de Educacién Cientifica y Tecnolégica, de
acuerdo con los lineamientos académicos, la planta docente, la capacidad instalada y el equilibrio de la ofertay la demanda.

5 Aprobar y supervisar los contenidos y métodos académicos de los programas de practicas y visitas escolares, profesionales y de
servicio social, de acuerdo con el objetivo de los planes y programas de estudio.
Elaborar, en coordinacién con las instancias correspondientes, proyectos académicos y tecnolégicos que brinden mayor cobertura a

4 la realizacién del servicio soclal y la titulacién de los alumnos del nivel medio superior asi como definir sus contenidos
bibliograficos.

5 Autorizar y supervisar la administracién y aplicacién de los examenes ordinarios, extraordinarios y a titulo de suficiencia programas
de estudio autorizados para la educacién media superior tecnolégica

6 Definir los criterlos académicos para el uso y la utilizacién de los espacios educativos y la adquisicién de equipos, instrumentos y
demés medios didacticos requeridos.

7 Supervisar y evaluar la estructura y el funcionamiento académico de los centros del nivel medio superior, de acuerdo con criterios
de una organizacién por procesos, el desarrollo del trabajo programado de calidad e innovacién.

8 Coordinar las actividades de acreditacién de los programas académicos, y certificacién de los procesos académicos-administrativos
en las unidades académicas.

9 Participar en la consolidacién de la informacién para el Sistema Institucional de Informacién en el &mbito de su competencia.

10 Participar en la elaboracién del anteproyecto del Programa Presupuesto, el Programa Operativo Anual y el Programa Estratégico de

Mediano Plazo.
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m Informar a la Direccién acerca del desarrollo y resultados de sus funciones

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: INTERNAS I

Explicar brevemente con que dreas o puestos tlene relaclén y (para qué?.
INTERNAS: Con los centros de NMS para impulsar la participacién en la integracién y acreditacién de los programas
académicos.

——
Ell/a en ddnde tlene Impacto la Infor I6n que mane/a el puesto

Caracterlstica de a|) 5 INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempeiio del

puesto.
Explicar brev te la elecclon de los aspectos.
PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 2 personas con puesto de mando y 11 personas operativas de apoyo a su )

cargo.
RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El puesto enfrenta situaciones nuevas que requieren de un

pensamiento analitico, interpretativo, evaluativo y/o constructivo y también de razonamientos apoyados en politicas y
principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar sltuacién patrimonlal. Si
C. PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requerlidas para la ocupaclén del puesto. Catélogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administraciéon
INGENIERIAY TECNOLOGIA Quimica
CIENCIAS DE LA SALUD Medicina
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS Biologia
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Co?taduria
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INGENIERIA Y TECNOLOGIA Computacién e Informatica
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Sistemas y Calidad
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Ingenieria

Il. EXPERIENCIA LABORAL : .
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las sreas generales y dreas de experlencla requerldas para la ocupacién del puesto. Catélogos
\ AREA GENERAL B | AREA DE EXPERIENCIA |
r CIENCIAS ECONOMICAS I ’7 Organizacién y Direccién de Empresas |
i CIENCIA POLITICA | | Administracién Publica |

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requlera condiclones especlales de trabajo llene el sigulente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA J CAMBIO DE “
rerogtl NI | wesmonen M|

HORARIO DE TRABAJO :ﬁ HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
~

-

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O
IAMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominilo COMPETENCIAS

1 Bésico Orientacién a resultados

2 Bésico Trabajo en equipo

3

4

5

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habllidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Selecclona las capacidades que
corresponderén a:
DESARRDLLOADMINISTRATIVO' ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

CALIDAD

BB EE
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o] |

OBSERVACIONES: S/ EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

Se requiere: Conocimientos de normas y modelos de operacién para el desarrollo de las funciones del area, conocimiento en el area educativa, y
en el drea tecnolégica.

NOMBRE Y FIRMA
= / b ~— ’ // !
M. en A. MAFCO ANTONIO SORCINI
MUNOZ
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE IN
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
= MTRO.JAVIER T,
<3 ’ VTUAF o0 EQUIVALENTE

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