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A DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

11-B00-2-M1C015P-0002055-B-X-F  (033)

DENOMINACION DEL

Departamento de Trayectorias y Movilidad Estudiantil

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

X- DESIGNACION DIRECTA

R, DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA| = =< = 1
INSTITUCION| =
RAMA DE cmmol Prestacion de servicios
TIPO DE FUNCIONES
A munummro[ CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS —l

PUESTO DEL SUPERIOR|

Jefe de Divisién de Gestién y Calidad Educativa

JTERARQUICO)
UNIDAD ADMINISI'KATKVAI L Polité N 1
|Representa a finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existey cudl es oimpacto parala ién de lamisién y objetivos
. ORIBTTVO GENERAL DEL PUBSTO institucionales. Debe ser para el puesto, medible, realistay con lag i y el perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
Coordi y que permitan la formacién, el intercambio de informacién de diversos grupos medi redes sociales y de icacién que aprueben el desarrollo académico
de la comunidad, asf como supervisar, y evaluar los procesos de formacién docente, para el desarrollo de las p i 1a impl ion y imi a los progr institucional
concernientes al d llo de p i d de los al tutores y coordinad de nivel medio superior dirigidos al desarrollo integral de estudiantes y profesores conforme a los

modelos educativos y de integracién social,

DEPARTAMENTO DE TRAYECTCORIAS Y MOVILIDAD ESTUDIANTIL,DEMS r & )

Explicar brevemente con que £reas o puesiog tiene relacién y jpars qué?.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£Qué hace? ) Para qué Io hace?
. FUNCIONES Cada funcién integra wn conjunto de sctividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Establ programas y i de redes académicas para intercambio de informacién y materiales, asf como el seguimiento y difusién de los prod de trabajorel
generados en las mismas.
2 Establ y difundir la normatividad que regula el desarrollo de los concursos institucionales del nivel, ademés de los lineamientos de operacién que regulenla participacién de
I\ en los démicos y culturales intra y extra institucional
3 Difundir programas y proyectos institucionales de vinculacién que permitan el i bi démi bién elab y difundir la calendarizacién de eventos y concursos
relevantes, intra y extra institucionales.
4 Coordinar la participacién de d yal en los concursos académicos y culturales institucionales, y en los extra institucional ionales e i i}
5 Coordinar las actividades de organizacién y logistica, para concursos y encuentros académicos del nivel, elaborar diplomas de los eventos institucionales, ademss, desarrollary
lizar el banco de infc i6n de los partici
6 Prop la operaci6n de los Prc de Induccién para al de primer ingreso mediante procesos innovadores y eficientes que les permitana la idad diantif una
formacién técnica competitiva.
7 Coordinar la gestién de para la realizacién y salidas de los de précticas profesionales y visitas 1
8 Coordinar al Comité de Evaluacién, de los ai que son dores a imi por su participacion en los difi p de concursos Institucionales del Nivel
Medio Superior.
9 Proponer e implementar proyectos de difusién de la oferta académica del nivel medio superior, asf como coordinar y supervisar su participacién en exposici profesiogrifi
10 Elaborar y resguardar el banco de reactivos para la elaboraci6n de exémenes de ingreso a la Modalidad Escolarizada y No Escolarizada del Nivel Medio Superior del Instituto
Politécnico Nacional.
11 Establ ¢ indicad de calidad y dinar fos eventos, para el otc i de estimulos a los al de mej p dios, presea y lenci démi
12 Participar en la consolidacién de la informacién para el Sistema Institucional de Informacién en el dmbito de su competencia.
13 Participar en la elaboracién del proyecto del Progr F p el Progr Operativo Anual y el Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo.
14 Atender las demds funciones que se le confieran conforme a su competencia.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION:

AMBAS
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INTERNAS: Con escuelas de NMS pare intercambio de informacién y materiales. EXTERNAS: Con instituciones educativas para intercambio de informacién y
experiencias educativas.

_——————————————————————

Elija en dénde tiane impacto Ia informacion que maneja el puesto

C; ica de la i IY A INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA J

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Puestos subordinados. | l Retos y complejidad en el desempefio del puesto. |

| | | |
| | | |

| Explicar brevemento I cloccién de los aspectos.

El puesto cuenta con 4 personas operativas de apoyo a su cargo,
El puesto requiere de razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

e .mm,,.mm.

C. PERFIL DEL PUESTO

I ESCOLARIDAD Y AREAS DE CORGTHMIENTS

S Acsey) LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el 4rca general y carrera genérica requeridas pam la ocupacién del puesto. Catﬂogos
H AREA GENERAL l H CARRERA GENERICA l
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I “ Administracién J
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS E “ Finanzas I
H INGENIERIA Y TECNOLOGIA ﬂ “ Computacién e Informética I
u CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS l I Contaduria I
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I Turismo I
“ INGENIERIA Y TECNOLOGIA l || Quimica I
“ CIENCIAS DE LA SALUD I I Medicina l

E EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

:

P ey Bmenaica Yiumes {C oxpesiencs Earasonsin ot Aeel ... Catdlogos
“ AREA GENERAL l [ ARRA DE EXPERIENCIA l
I CIENCIAS ECONOMICAS | l Organizacién y Direccién de Empresas J
| PSICOLOGIA | I Asesoramiento y Orientacidén |
| PEDAGOGIA | \ Organizacién y Planificacién de la Educacién |
I CIENCIA POLITICA | l Administracién Publica |

DEPARTAMENTO DE TRAYECTORIAS Y MOVILIDAD ESTUDIANTIL,DEMS }’:&Z’ W}
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H. REQUERIMIENTOS © CONDICIONES ESPECIFICAS

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

CAMBIO DE|
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: 1 No FRECUENCIA.E RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO ;l HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
JRUIDO, ESPACIO

CICNES SAR ACION, ATAREA, HQUIPOO AMBBNTE DE
1N MAD

[0 TESANLLAR ALR WA RYERMEDIAD U LISION.

. COMPETENCIAR O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Biésico Trabajo en Equipo
2 Bésico Orientacién a Resultados
3
4
5
CAFPACIDADES PROFESIONALES
(Habitidades, C P Aptitudes y/o Actitudes)
Selecciona las capacidades que
corresponderén a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD Nivel de dominio Nombre de Ia Capacidad Profesional
@]
@)
o]
— . mu— — S N Bm——————————.
mam SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADOQ EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA
OCUPANTE DEL PUESTO
{(TOMA DE CONOCIMIENTO)

-
/;",{ <

CARLOS IVAN BERMUDEZ MAGALLAN
ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION 03/03/20
dia/mes/ailo.
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