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A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C017P-0001572-E-X-F
DENOMINACION DEL JEFE DE DIVISION DE PROCESOS FORMATIVOS

PUESTO

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

X Designacion Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA

Instituto Politécnico Nacional

INSTITUCION
RAMA DE CARGoli Prestacién de servicios |
IPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR <
JERARQUICO DIRECTOR DE EDUCACION SUPERIOR
UNIDAS INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ADMINISTRATIVA

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o Impacto que
11. OBJETIVO GENERAL DEL[aporta para la consecuclén de la mislén y objetivos Instituclonales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y
PUESTO: congruente con las funclones y el perfll del puesto.

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

Dirigir, coordinar y evaluar las competencias docentes, enmarcados en el modelo educativo, con caracteristicas innovadoras y competitivas a
nivel nacional e internacional, donde los alumnos serdn los principales beneficiados al establecer programas integrales de ingreso y durante su
trayectoria escolar.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
LQué hace? ¢tPara qué lo hace?
lll. FUNCIONES Cada funclén integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Proponer la normatividad de redes y movilidad académica en las unidades académicas del nivel superior en coordinacién con las
instancias correspondientes, asi como difundir y aplicar lo acordado.

Fomentar y facilitar en las unidades académicas del nivel superior la cultura del trabajo en redes y la movilidad académica, y llevar a
cabo el seguimiento respectivo.

Programar, organizar, coordinar y presupuestar los planes, acciones y requerlmlentos para el Programa Institucional de Tutorias,
incluyendo la formacién y actualizacién de tutores, asi como evaluar sus resultados. i

Unificar criterios para la elaboracién del Programa de Induccién a Alumnos de nuevo ingreso en el nivel superior, asi como dar el
seguimiento respectivo para realizar la evaluacién y retroalimentacién del programa.

Establecer criterios y coordinar acciones con las Comisiones de Situacién Escolar de los Consejos Técnicos Consultivos de las
unidades académicas del nivel superior.

Coordinar la revisién de las solicitudes de apelacién de alumnos fuera de reglamento por irregularidad escolar y sujetarlas al anilisis
y dictamen de la Comisién de Situacién Escolar (COSIES) del Consejo General Consultivo del IPN.

Coordinar la elaboracién de los reportes de dictamen individual o global, segin dictamenes de la COSIES, asi como tramitar su
validacidn y distribucién.

Coordinar con las unidades académicas de nivel superior, y con el Centro de Formacién Innovacién Educativa, fechas y etapas de los
Programas de Profesionalizacién Docente, asi como analizar los resultados de evaluaclén para retroalimentacién del mismo.

Coordinar con las unidades académicas y el Centro Nacional de Calculo, la captura de datos y elaboracién de reportes, de las
diferentes evaluaciones a las competencias docentes.

Coordinar el registro y vigencia de cursos de actualizacién profesional para profesores y egresados, solicitados por las unidades
académicas. )

Coordinar el registro y vigencia de seminarios de titulaciéon para los estudiantes del Nivel superior solicitados por las unidades
académicas. 2

En coordinacién con las instancias respectivas, organizar la recepcién y registro de documentos y mater les para promocion
docente y becas y emitir los dictdmenes correspondientes.

»
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13 Coordinar el registro y otorgar vigencias de diplomados especificos solicitados por las unidades académicas.

Coordinar y controlar las solicitudes de validacién de diplomas para todos los cursos, seminarios y diplomados registrados en esta
Direccién.

Participar en la elaboracion de los programas Operativo Anual y Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, y en los reportes para
el Sistema Institucional de Informacién y supervisar su cumplimiento.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

14

15

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tlene relacldn y ¢para qué?.

NTERNAS: Con las unidades académicas del NS para realizar acciones formativas de alumnos y personal docente.
EXTERNAS: Con escuelas a nivel nacional e internacional para la divulgacién e implementacién de los programas
institucionales.

Ell/a en dénde tlene Impacto la Informaclon que mane/a el puesto

Caracteristica de la
Informacién:

LA 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 brevemente la elecclén de los aspectos.

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 3 personas con puesto de mando y 4 personas 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 situaclén patrimonlal. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

I ESCOL-AR|DAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requerldas para la ocupaclén del puesto. Cata’logos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS . Contaduria
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Quimica
CIENCIAS DE LA SALUD Medicina
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Finanzas
ra
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS Biologia /
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INGENIERIA Y TECNOLOGIA Arquitectura
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién

INGENIERIA Y TECNOLOGIA Ingenieria

INGENIERIA Y TECNOLOGIA Computacién e Informatica

Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

CIENCIA POLITICA r Administracién Publica

Capturar las dreas generales y dreas de experlencla requerldas para la ocupacién del puesto. Catélosos
= AREA GENERAL | I AREA DE EXPERIENCIA |
I PEDAGOGIA J l Organizacién y Planificacién de la Educacién |
li PEDAGOGIA | Preparacién y Empleo de Profesores |
| |

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO J PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

DISPONIBILIDAD PARA | I CAMBIO DE

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONGMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O
AMBIENTE 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 dominio COMPETENCIAS

1 Bésico Orientacién a resultados

2 Bdésico Trabajo en equipo

3

4

5

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habllidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Selecclona las capacldades que
corresponderan a:
PERARRGRE S A ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

O] /
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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 de conocimiento de los modelos educativo y de integracién social y de los proyectos de desarrollo docente.

NOMBRE Y FIRMA

/

MTRA. CINTHYA SUSANA REYES SANTOS DR. GILBERTO ALEJANDRO GARELJA GUERRA
OCUPANTE DEL PUESTO /;(FE IN IATO l )
(TOMA DE CONOCIMIENTO) m _—

‘ | TUAF o EQUIVALENTE =

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