N XS AT Es 8 R N

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-B00-2-M1CO15P-0002059-E-X-F  (033)
Mﬂ% Jefe de D de C. ias D y Atencién a Tutorfas
N X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA| g g N q
INSTITUCIO Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGOI Prestacion de servicios
DE i
A. NOMBRAMIENTO l CONFIANZA B. FUNCIONES| SUSTANTIVAS
PUES SUPHRI( . .
TG mg Jefe de Divisién de Procesos Formativos
UNIDAD ADMINISTRATIVAI Instituto Politécnico Nacional

IR opreseats ls finalidad o raz6n sustantiva del puosto. Da cuenta del por qué ese pucsto existe y cusl es el resultado o impacto parala i6ndo Iamisién y objcti
institocionales. Debe ser capooifico para el puesto, medible, realista y on las funciones y el porfil del puesto,

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUBSTO:

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

Organizar, supervisary evaluar sudesarrolloy ltado a las acci para la incor i6n y desarrollo del enfoque de p ias al progr de profesionalizaci6n d de los profesores
que conforman la plantilia de las unidades académicas de nivel superior.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
Qué hace? ;Para qué lo hace?
1. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Organizary supervisar las acciones para la incorporaciény desarrollo del enfoque de p ias en los P de Profesionalizacién Docente en las plantillas de las unidades
académicas del nivel superior, asf como evaluar su desarrollo y resultados,

3 Establ Ins ias te6ri dol6gicas dentro de los Pr de Profesionalizacién Docente, para orientar los p de fi iony lizacién docente de las

idad démicas, al d de las W ias que di de el Modelo Educativo Institucional

3 Organizar y supervisar en las unidad démicas de ed i6n superior, el proceso de formacién docente de sus plantillas con un enfoque de competencias.

4 Desarrollary li i en dinaci6én con las éreas responsables, las bases teérico-metodolégicas para integrar el Progr de Evaluacion del D pefio del
Docente de Educacién Superior, asi como supervisar su aplicacién.

5 Lievar el registro y control de las vigencias de cursos de lizacién profesional para profe y egresados, solicitados por las unidad démi

6 Organizar la recepci6n y registro de documentos y materiales para promocién docente y becas y emitir los dictdmenes correspondientes.

7 Registrar y otorgar la vigencia a los dipl d licitados por las unidad; démicas y evaluar sus itados para su idad, refrendo o laci6

8 Participar en la elaboracién de los p Operativo Anual y E: égico de Desarrollo de Mediano Plazo, y en los reportes para el Sistema Institucional de Informacién y
supervisar su cumplimiento.

9 Coordinar y autorizar las prop del P; Institucional de Tutorfas para proporci un i p 1y académicoa los al de los tres niveles educativos
del IPN.

10 Difundir el Programa Institucional de Tutorfas en las Unidades Académicas de los tres niveles educativos, presentando en primer término la modalidad escolarizada, no escolarizada
a di ia y mixta dolo en los modelos Educativo y de I ién Social.

1 Autorizar y emitir los i para el imi y evaluacién del Progr Institucional de Tutorias en las Unidades Académicas para evaluar aspectos orgsnizativos, las

ividades desarrolladas y los resultados del p

12 Autorizar las acciones para ia formacion de alumnos asesores y tutores en los tres niveles educativos.

13 Validar las i di a las acci tutoriales impl tadas en las Unidades Académicas con fines de pr i6n y estimulos para la d

14 Dirigir la realizacion de eventos de promocién de las experiencias tutoriales en las Unidades Académicas.

15 Promover el establecimiento de redes de tutores intra e inter institucionales para lidar el Programa Institucional de Tutorias, as{ como redes de expertos que permitan fortalecer
1as competencias de los agentes involucrados en la accién tutorial.

16 Proponer metodologfas de estudio de las trayectorias escolares a fin de identificar riesgo 1 Inerabilidad en la poblacié diantil y d j para la priictica docente.
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17 [Proponer ias para la p ia y la eficiencia terminal que alienten a los estudiantes a tener un papel més activo en la articulacién y esfuerzo hacia los objetivos del
aprendizaje de los tres niveles educativos.

18 Coordinar la elaboracién del Progr E égico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Coordinaci6n, asf como del Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Programa
[Presupuesto.

19 [Emitir los Itados de las funci de la Coordinaci6 itucional de Tutorfa Politécnica a través de informes a las instancias correspondientes, observando el cumplimiento de
las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la legalidad, del respeto a los derechos humanos, la gestién con perspectiva de género y la sustentabilidad.

20 Atender las demés funciones que se confieran conforme a su competencia.

IV, RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:
AMBAS

Explicar brovemente con que freas o puestos tiene relacién y /para qué?.

[INTERNAS: Con escuelas a NS del instituto para la lizacién de los idos de los p de los cursos, talleres y diplomados. EXTERNAS: Con escuelas
de NS nacionales y j pam gesti los asuntos relacionados con las acciones formativas del IPN.

—_—

Elija en dénds tiene impacto Is informacién que manefa el puesto

Caracteristica de la informecién: (LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA l

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Puestos subordinados. | I Retos y complejidad en el desempefio det puesto. |

Explicar brevenente Ia eleccién de los aspoctos.

E] puesto cuenta con 5 personas operativas de apoyo a su cargo.
El puesto requiere de i poyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

T

C. PERFIL DEL PUESTO

ARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVET mm«»' LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO

Capturar ¢l 4rca general y carrara genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
I AREA GENERAL H n CARRERA GENERICA ]
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” “ Administracién I
I CIENCIAS DE LA SALUD ] || Medicina I
I INGENIERIA Y TECNOLOGIA || ” Computacién e Informética I
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || ” Contaduria I
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA " H Quimica I
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA || || Ingenieria I

. EXPERIENCIA
’“ LABORAL - MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: @
N
[oplest Jan s pranlon y Sive do o ides pers I osupacin dsl puosto. ..Catdlogos
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I AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA ]
I CIENCIA POLITICA | l Administracién Pblica |
r PEDAGOGIA I l Preparacién y Empleo de Profesores |

i1, REGUERIMIENTOS & CONDICIONES ESPECIFICAS
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo Llen el siguiente apartado.

CAMBIO DE
ISPONTLDAD PARA VAT [ : cn Mo |
b o | mum«:u: RESIEN —'_
HORARIO DE TRABAJO : [ HORARIO DIURNO l PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: :

(CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ACCION, ATAREA, BQUIPOO
CTON (108 Qur s IDAD

[TV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bésico Trabajo en Equipo
2 Biésico Orientacién a Resultados

CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habilidades, Conoci . Aptitudes y/o Actitud
las i que
al
DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥ CALIDAD Nivel de dominio Nombre de 1a Capacidad Profesional

[B]
} —
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OBSERVACIONES: STEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA
OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
A=
) / s
/
e
S IVAN BZ MAG P,
ESPECIALISTA 6
FECHA DE APROBACION| 03/03/20 /

dia/mes/afio.
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