DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

PeTtmbelamm s L = DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
WON DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO :  11-B00-2-M1C015P-0001671-E-X-F

DENOMINACION DEL PUESTO : JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION ACADEMICA

CARACTERISTICA OCUPACIONAL Designacion Directa

B.DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION : Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO :Prestacion de servicios
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : SUSTANTIVA

PUESTO DEL 2 .
SUPERIOR JERARQUICO JEFE DE DIVISION DE GESTION Y CALIDAD EDUCATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA : B0O Instituto Politécnico Nacional

Dar seguimiento y supervisar las actividades académicas planteadas la calendarizacion de
Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: examenes departamentales, extraordinario y a titulo de suficiencia, la operatividad y calidad de los
servicios generales y complementarios a la formacion académica del estudiante

1ll. FUNCIONES

1 Difundir las normas y lineamientos estratégicos del nivel medio superior del Instituto Politécnico Nacional, acerca
de las actividades complementarias de apoyo a la docencia y de los proyectos académicos especiales

2 Supervisar la calendarizacion de exdmenes departamentales, el extraordinario y a titulo de suficiencia, de acuerdo
con los lineamientos establecidos por la instancia académica,

3 Difundir politicas y normas que regulen el aprovechamiento de talleres y laboratorios, asi como coordinar con las
escuelas los modelos de equipamiento.

4 Supervisar la operatividad y calidad de los servicios generales y complementarios a la formacion academica del
estudiante.
Emttir, difundir y vigitar la aplicacion de normas para el disefic de instrumentos de evaluacion

6 Ceordinar con los planteles el desarrollo y participacion en programas, proyectos y eventos de desarrolio
tecnologico, aplicando los conocimientos adquiridos por los estudiantes en el proceso de ensefanza-aprendizaje.

7 Establecer y llevar a cabc el seguimiento del programa de practicas y visitas escolares, de acuerdo con el
reglamento correspondiente
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9
Supervisar los programas y cursos de educacion extraescolar que realicen los planteies del nivel medio superior

10 Difundir y verificar en los planteles del nivel medio superior el cumplimiento de las normas para el funcionamiento
de las academias.

" Participar en la consolidacion de la informacion para el Sistema Institucional de Informacion en el ambito de su
competencia.

12

Participar en la elaboracion del anteproyecto del Programa Presupuesto, el Programa Operativo Anual y el

Programa Estratégico de Desarrolio de Mediano Plazo.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion

Explicar la Relacién Seleccionada

Caracteristicas de la Informacién

Internas

NTERNAS: Con las dependencias politécnicas de EMS supervisando la calendarizacion de examenes
epartamentales, extraordinario y a titulo de suficiencia, etc.

ra informacion que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.

V. ASPECTOS RELEVANTES

Explicar brevemente la eleccion
de los aspectos:

Explicar brevemente la eleccion
de los aspectos:

Puestos subordinados

[El puesto cuenta con 3 personas operativas de apoyo a su cargo.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto

EI puesto requiere de razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigides al logro
e objetivos especificos.

Debe declarar situacion patrimonial :I

-
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

C. PERFIL DEL PUESTO

N

NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADQ DE AVANCE : TITUCADU

| AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA |
| CIENCIAS DE LA SALUD | [ MEDICINA |
[ CIENGIAS NATURALES Y EXACTAS | | BIOLOGIA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ ADMINISTRACION |
[ CIENGCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVA3 | | CIENCIAS SOCIALES |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ CONTADURIA |

[ INGENIERIA Y TECNOLOGIA | |

COMPUTACION = INFORMATICA |

[ INGENIERIA Y

=

ZCNOLOGIA | | INGENIZRIA |
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! INGENIERIA Y TECNOLOGIA | [ QUIMICA |

[ INGENIERIA Y TECNOLOGIA | [ SISTEMAS Y CALIDAD |
I-EXPERIENCIAILABORAL] MINIMO DE ANQS DE EXPERIENCIA

| AREA DE EXPERIENGCIA | | AREA GENERAL |

l CIENCIAS ECONOMICAS | I ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS I

I CIENGCIAS ECONOMICAS | I DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOiI

[ CIENCIAS ECONOMICAS | | ECONOMIA DEL CAMBIO TECNOLOGICO J
1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

LASFONISILIDAD PARA vIA AR D FRECUENCIA : TARGID O RESIDINCIA D

Diurno

TARLD ORI ( £ DL T
OS5 ANTERIDRES ERMINA UN 3
= DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD 2 LETION

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES PROFESIONALES

COMPETENCIAS

COMPETENCIA NIVEL DESCRIPCION
Basico ORIENTACION A RESULTADOS
Bésico TRABAJO EN EQUIPO

Observaciones

[Se requiere de conocimiento de: Normas y modelos de operacion para el desarrollo de las funciones del area educativa y tecnologica.

Observaciones Especialista

"}
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Ocupante del Puesto. Nombre y Firma Jefe Inmediato - Nombre y Firma
{Toma de conocimiento)

Especialista . Nombre y Firma DGRH o Equivalente  Nombre y Firma
Fecha de Aprobacién 01/06/2016 Fecha Consulta: 05/06/2018
Dia/ mes/ afio Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto inicio:  16/01/2017 Rechaldellpucstoliy VIGERTE




